MANUAL DE
ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Mixco, 2020

‘.
ﬁ



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Mixco, es un
instrumento técnico normativo de gestion que permite cumplir con las funciones
asignadas a las diferentes areas administrativas y técnicas, asi como las atribuciones
a los puestos aprobados para la asignacién de personal evitando duplicidad,
superposicion, interferencia y fragmentacion, orientado a la eficiencia y eficacia del
servidor publico de la Municipalidad de Mixco.

El referido Manual tiene como finalidad, establecer ademas las lineas de
autoridad, asi como definir el nivel jerarquico de los trabajadores municipales
asignados en cada una de las areas organicas de la Municipalidad.

El diseno de presente Manual de Organizacion y Funciones se ha basado en la
normativa del cumplimiento establecido por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, referente a la obligatoriedad de las Entidades Publicas del Estado de contar
con Manuales Administrativos, siendo su objetivo proporcionar a los trabajadores
municipales y a los vecinos mixquenos, en forma ordenada la informacion basica de
la organizacién y funcionamiento de la Municipalidad de Mixco y de todas sus areas,
tales como la Alcaldia, Secretaria Municipal, Gerencia Municipal, Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, Direccion Administrativa, Direccion
Municipal de Planificacion, entre otras, como una referencia obligada para lograr el
mejor aprovechamiento de sus recursos y el eficaz desarrollo de las funciones
asignadas por la Constitucion Politica de la Republica y el Codigo Municipal.

El Manual de Organizacion y Funciones facilita el proceso de induccion del
personal de nuevo ingreso y el de capacitacion y orientacion del personal en
servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus atribuciones y responsabilidades
del puesto al que han sido asignhados.

Los Gerentes, Directores y Jefes de Departamentos de la Municipalidad de Mixco, en
general, deben asumir el compromiso del cumplimiento de la Gestion vy
Administracion Publica, para contribuir al cumplimiento de Objetivos con resultados
favorables en la gestion y mejora de la imagen de la Institucion.

Con el Manual de Organizaciéon y Funciones se contara con un medio valioso para la
comunicacion, concebido dentro del campo de la administracion, registrando y
transmitiendo, sin distorsiones, la informacion referente a la Organizacion vy
Funcionamiento de la Municipalidad de Mixco como una Institucion responsable vy
eficiente, con el objetivo de “Satisfacer las necesidades de los vecinos mixquenos
para gozar de una mejor calidad de vida”.

Neto Bran Montenegro
ALCALDE MUNICIPAL
2016-2020
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I. INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Mixco, tanto en cumplimiento con lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que indica que las Municipalidades
son instituciones autbnomas y que actuan por delegacion del Estado, cuyo fin supremo
es la realizacién del bien comun de sus habitantes asi como lo que establece el Codigo
Municipal, especificamente que “Las Municipalidades a través del Concejo Municipal,
emitiran su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos
y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
organizacion municipal”, se obliga a contar con las herramientas necesarias aprobadas
para su eficiente Gestion Municipal.

El presente Manual de Organizacion y Funciones representa la expresion del deseo de
unificar criterios en lo que respecta a normas de trabajo, organizacion interior y
planificacion estratégica, para dar a conocer la organizacion gerencial, estructura y
funcion de la Municipalidad durante la Administracion del Alcalde Municipal Neto Bran
Montenegro, considerandose que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los
conceptos de calidad y excelencia para el mejoramiento y la calidad de formacion del
trabajador municipal y la satisfaccion en los servicios a los vecinos mixquenos.

La descripcion clara de las areas que conforman la Alcaldia Municipal y sus funciones
ademas de las atribuciones y responsabilidades de los trabajadores municipales permitira
ejercer la funcion de Gobierno encomendada de una manera mas ordenada y efectiva.

Esta propuesta ha sido elaborada, como resultado del consenso de Organizacion
Municipal realizado con los Jefes Inmediatos Superiores de cada una de las areas que
conforman la Municipalidad de Mixco.

Esta nueva version, ha sido elaborada para presentarla al Concejo Municipal para su
discusion y analisis, de quien requiere su aprobacion para constituirse en el documento
regulador del funcionamiento organizacional de la Municipalidad de Mixco.
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Il. DIRECTORIO GENERAL

» Nivel Superior
» Concejo Municipal

Secretaria Municipal

- Unidad de Asesoria Juridica

- Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito

- Bufete Popular Municipal

- Unidad de Acceso a la Informacion Publica

- Unidad de Archivo Municipal

» Alcaldia Municipal

Oficina Municipal de Asuntos y Relaciones Internacionales
Unidad de Comunicacion Social y Protocolo

Unidad de Responsabilidad Profesional

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Unidad de Auditoria Interna

» Gerencia Municipal
o Gerencia General de EMIXTRA

Direccion Municipal de Planificacion

Direccion de Desarrollo Urbano y del Territorio

Direccion Municipal de Ambiente y Recursos Naturales
Direccion de Catastro y Administracion de Impuesto Unico
sobre Inmuebles

Direccion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Tecnologia

Direccion de Compras y Contrataciones

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Direccion de Servicios Publicos

Direccion de Infraestructura

Direccion de Aguas y Drenajes

Direccion de Desarrollo Social y Econdmico

Direccién Municipal de la Mujer

Direccién de Seguridad

La Municipalidad de Mixco se encuentra ubicada en la 42. Calle 4-98 zona 1 de Mixco.
2307-7300

PBX:
Emergencias:
Pagina WEB:

15693

WWW.munimixco.gob.gt
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de Mixco se remonta a la época precolombina, donde una poblacion de
cakchigueles habitd en una fortaleza conocida hoy dia como Mixco Viejo. Posteriormente
los Pocomames la obtuvieron y la conservaron como santuario. En 1,525 Pedro de
Alvarado acompanado por los Tlascaltecas y de la caballeria ataca esta fortaleza
derrotando a sus habitantes, quienes se dispersaron, pero gran parte de esta tribu
pobladora se asent6 en 1,526 para completar la conquista pacifica iniciada en el lugar que
actualmente ocupa la cabecera municipal, en aquel entonces se le llamé Santo Domingo
de Mixco, en honor a Santo Domingo de Guzman.

El significado etimoldgico de Mixco segun Antonio de Fuentes y Guzman, quien interrogo al
indigena Marcos Tahuit, el término proviene de Mixco Cucul, que se traduce como “Pueblo
de Loza Pintaga”. Sin embargo, segun Luis Arriola, la palabra Mixco viene del Nahuat/
Mixconco, que significa “Lugar Cubierto de Nubes”.

Fueron los conquistadores los que traen la figura y nombre de Alcalde a Guatemala. En la
época colonial la mayoria de Municipios solamente tuvieron intendencias, eso quiere decir
que dependian de una alcaldia mayor. “La Municipalidad de Mixco en ese entonces
dependid de la alcaldia mayor de Sacatepéquez. Con el Gobierno del General Justo
Rufino Barrios y del Licenciado Miguel Garcia Granados, todas las Municipalidades de
Guatemala ganaron la autonomia en la firma del acta de Patzicia de 1,877. Sin embargo, a
1,915 aun mantenian la costumbre de tener dos alcaldes: uno ladino y uno indigena, a éste
ultimo lo llamaban “Alcaldito”, se debe recalcar que los Alcalditos de aquel entonces,
tenian mas poder que los alcaldes ladinos. Esto confirma que se habia logrado
independencia, pero las viejas costumbres imperaban.

La mayoria de alcaldes ladinos, eran personajes de la “Calle Real”, que voluntariamente
aceptaban el cargo por un periodo no mayor de un ano, sin sueldo al igual que el alcalde
de indigenas, que era electo por el pueblo en la cofradia de Santo Domingo”, al cual le
llamaban Alcaldito, ahora se le llama Primer Mayordomo de Santo Domingo. A los regidores
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se les llamaba también —Chitor- y a los demas mayordomos se les llamaba Mortoma-""

Mixco alcanzo la categoria de Villa, y se habla de una categoria menor que ciudad y mayor
que pueblo conforme el Acuerdo Gubernativo del 7 de abril de 1938, que establece los
requisitos a llenarse para que un poblado pueda obtener por disposiciéon del ejecutivo la
categoria de Villa.

Segun Acuerdo Gubernativo numero 524-99 de fecha 14 de julio de 1,999 se acuerda
elevar a categoria de ciudad el lugar denominado Villa de Mixco, Municipio de Mixco,
departamento de Guatemala.

1Gémez, Osberto. “Historia de la Municipalidad de Mixco”. Casa de la Cultura de Mixco. Afio. 2006.
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IV. BASE JURIDICA

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Codigo Municipal

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION
DEL ESTADO

Ley General de Descentralizacién y su Reglamento
Ley del Organismo Ejecutivo
Estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades —~ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL

Caodigo de Trabajo

Ley de Servicio Municipal

Ley de Servicio Civil

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ley de Dignificacion y Promocion Integral de la Mujer

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

Cdbdigo de Salud

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO

Caodigo Civil

Ley de Parcelamientos Urbanos

Ley Preliminar de Urbanismo

Ley Preliminar de Regionalizacion

Ley de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento

Ley de Titulacion Supletoria

Ley de Adjudicacion, Venta o Usufructo de Bienes Inmuebles Propiedad del Estado
de Guatemala, o de sus Entidades Autdonomas, Descentralizadas y de las
Municipalidades, con Fines Habitacionales para Familias Carentes de Vivienda

Ley de Registro de Informacion Catastral

Manual de Valuacion Inmobiliaria

LEGISLACION EN MATERIA DE TRANSITO

Ley de Transito y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo de traslado de Transito del Ministerio de Gobernacion a la
Municipalidad de Mixco

EL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS

Ley de Fomento Turistico Nacional

Ley de Expropiacion Forzosa

Ley Reguladora de Uso y Captacion de Senales Via Satélite y su Distribucion por
Cable
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Ley General de Electricidad y su Reglamento
Ley General de Telecomunicaciones
Ley de Mineria y su Reglamento

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento
Ley de Desarrollo Social
Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo

LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD

Ley de Educacion Nacional

Ley de Educacion Ambiental

Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales
Ley de Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensenanza

Ley Nacional para el Desarrollo de Cultura Fisica y del Deporte

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ley del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES

Caodigo Tributario

Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y su Reglamento

Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos

Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles Derivados del
Petroleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-

Acuerdo Gubernativo en el que se le Traslada a la Municipalidad de Mixco la
Administracion y Cobro del -IUSI-

Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos y
su Reglamento

Ley del Impuesto Sobre la Renta, -ISR- y su Reglamento

Ley de Arbitrio de Ornato Municipal

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Ley de Impuesto sobre Productos Financieros

Ley del Impuesto de Solidaridad

Ley organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Administracion Financiera Municipal

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Ley Organica de Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental —~SICOIN-

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica
Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala
Manual de Administracion Financiera -MAFIM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad
Ley de lo Contencioso Administrativo
Ley en Materia de Antejuicio
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Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

Ley de Tribunal de Cuentas

Ley Organica de Ministerio Publico

Caodigo Penal

Codigo Procesal Penall

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Normas de Caracter Técnico y de Aplicacion obligatoria de la Contraloria General
de Cuentas

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental

Normas para el uso del Sistema de Informacion de Control y Auditoria del Estado,
GUATECOMPRAS

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala
Reglamento sobre Estudios de Evaluacion de Impacto Ambiental

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Econdémico del Adulto Mayor
Ley de Arbitraje

Ley Organica del Organismo Legislativo

Ley del Organismo Judicial

Ley del Registro Nacional de las Personas y su Reglamento
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turismo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion -INDE-
Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento
Ley del Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste de
Salario minimo de los Trabajadores Municipales del pais

ACUERDOS DE PAZ

Ley Marco de los Acuerdos de Paz y su Reglamento
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V. GLOSARIO
5.1 Antecedentes Histdricos: Situaciones y hechos producidos en el pasado en el
Municipio.

52 Areas Organizacionales: Divisiones de la Municipalidad de Mixco para lograr su
funcionamiento y adecuada gestion municipal.

5.3 Atribuciones del Puesto: Exposicion detallada de las actividades que el
trabajador realiza en un puesto determinado, las cuales deben ser registradas
en orden cronoldgico segun la importancia de cada una.

5.4 Base Juridica: Conjunto de Leyes, Codigos, Reglamentos, Acuerdos,
Normativas y ordenanzas en las que se basa legalmente la Municipalidad de
Mixco para funcionar.

55 Conocimientos Especiales: Conjunto de requerimientos profesionales, técnicos,
administrativos, operativos y otros que una persona que ocupa un puesto debe
cumplir en su puesto.

5.6 Conocimientos Especificos: Conjunto de requerimientos de orden especifico en
referentes a la materia que tendra a su cargo que una persona que ocupa un
puesto debe cumplir en su puesto

5.7 Cuadro de Control de Modificaciones por Puesto: Cuadro que permite llevar un
registro elaborado de las modificaciones realizadas en cada uno de los puestos
de trabajo.

5.8 Cuadro Histérico de Modificaciones del Manual de Organizacién y Funciones:
Registro de las diferentes modificaciones realizadas al Manual de Organizacion
y Funciones indicando fecha y responsables.

5.9 Descripciéon General del Puesto: Forma sintética que presenta la naturaleza del
puesto de trabajo.

510 Descriptor de Puesto: Se refiere a resumir toda la informacién requerida
necesaria de comprender referente a un puesto de trabajo el cual incluye los
datos generales, descripcion, organigrama, atribuciones, relaciones internas y
externas y el perfil del puesto, el cual no solo se refiere al nivel académico,
experiencias, habilidades y destrezas.

5.11 Destrezas: Habilidad y experiencia en la realizacion de una actividad
determinada, generalmente automatica o inconsciente.

5.12  Estructura Organizacional: Establece la autoridad, jerarquia, cadena de mando,
organigramas y departamentalizaciones, en la Municipalidad de Mixco.

5.183  Filosofia Institucional: Incluye la Vision, Misién, Valores, Principios y el Obijetivo
Institucional de la Municipalidad de Mixco.

5.14  Funciones Institucionales: Son las funciones que la Municipalidad de Mixco
debe cumplir segun la base legal relacionada.

5,15 Hoja de Edicién: Registro de la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones.

5.16  Jefe Inmediato Superior: Puesto que se encuentra en una mayor jerarquia y que
tiene las facultades necesarias para mandar a sus subordinados.

5.17  Manual de Organizacién y Funciones: Documento que contiene informacion
valida y clasificada sobre la estructura, funciones y productos departamentales
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de wuna organizacién. Su contenido son organigramas Yy descripcion
departamental, de funciones y de productos.

5.18 Organizacién Institucional: Forma grafica que permite presentar las diferentes
areas que integran a la Municipalidad de Mixco.

5,19 Organigrama del Puesto: Forma gréafica que permite identificar la dependencia
superior e inferior a la dependencia de la que se habla.

5.20 Perfil del Puesto: Se refiere la experiencia, nivel académico y conocimientos
para el desempeno adecuado de un puesto.

5.21  Periodicidad de las Atribuciones del Puesto: Frecuencia en la que se realizan
las atribuciones las cuales pueden ser frecuentemente, regularmente vy
eventualmente.

5.22  Puesto Funcional: Nombre de puesto segun la funcién que realiza dentro de la
institucion.

5.23 Puesto Nominal: Nombre de puesto segun la escala salarial establecida.

5.24 Puestos de Trabajo: Espacio que ocupa dentro de la estructura de puestos
dentro de la Municipalidad de Mixco.

5.25 Relaciones del Puesto: Areas o puestos con quienes se relaciona un puesto
para el cumplimiento de los que €l puesto requiere.

5.26  Subalternos: Puesto que tiene un rango inferior 0 que esta subordinado de otro
puesto con jerarquia superior.

5.27  Ubicacién Organizacional del Puesto: Area en donde laboralmente se realiza un
puesto de trabajo.
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VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

“Somos un municipio seguro, con servicios publicos de calidad, que con un desarrollo
social, econdémico y ambiental sostenible, una infraestructura vial 6ptima y un ordenamiento
territorial brinda una mejor calidad de vida a los vecinos de la Ciudad de Mixco, contando
para ello con un personal calificado que en base a valores y principios administra con
transparencia los recursos y los transforma en beneficios para la poblacion mixquefna”.

VISION

“Ser una Municipalidad que brinde servicios publicos eficientes para garantizar el
desarrollo integral sostenible del municipio que permita una mejora de la calidad de vida y
un bienestar integral a la poblacion mixquena”.

OBJETIVO INSTITUCIONAL
“Satisfacer las necesidades de los vecinos mixquenos para gozar de una mejor calidad de
vida”.

VALORES Y PRINCIPIOS

* Respeto
Los trabajadores municipales se desempenan con consideracion y reconocimiento
a sus companeros y vecinos en el cumplimiento del trabajo diario.

* Honestidad
Mostrada en la Municipalidad en la relacion de confianza entre funcionarios y
trabajadores municipales en el desarrollo de sus actividades diarias.

* Responsabilidad
Se refiere a la conciencia de cada trabajador municipal que le permite reflexionar,
administrar, orientar y valorar sus acciones personales y laborales buscando
siempre el compromiso y eficiencia en la gestiéon municipal.

10
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VII. FUNCIONES INSTITUCIONALES

El Municipio, ejercera competencias en los términos establecidos en la Ley, Reglamentos y
los Convenios correspondientes de descentralizacion de competencias del Organismo
Ejecutivo, vigentes, ratificados y aceptados por el Estado de Guatemala, en atencion a las
caracteristicas de la actividad publica de la Municipalidad de Mixco y a la capacidad de
gestion del Gobierno local.

La estructura organizacional se elaboré en funcion de las competencias basicas siguientes:

En materia de Organizacidn de la Administracién Municipal:
En cumplimiento de lo establecido en el Codigo Municipal, el Concejo Municipal se hara
cargo de:

Articulo 34: Reglamentos internos.

El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion vy
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de
sus oficinas, asi como el reglamento de personal, reglamento de viaticos y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal.

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal

a. Lainiciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

g. La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

h. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes del
Municipio;

i. Laemisiony aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales;

j.  La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades
de servicios administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion
tecnoldogica de la municipalidad y de los servicios publicos municipales o
comunitarios, asi como la administracion de cualquier registro municipal o publico
que le corresponda de conformidad con la ley;

k. Autorizar el proceso de desconcentracion del gobierno municipal, con el propdsito
de mejorar los servicios y crear los érganos institucionales necesarios, sin perjuicio
de la unidad de gobierno y gestion de la administracion municipal;

|.  La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al Municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los oOrganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Consejos
Municipales de Desarrollo;

g. La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros
para no asistir a sesiones;

v. La creacion de la Policia Municipal;

Articulo 81: Nombramiento de funcionarios.

El Concejo Municipal hara el nombramiento de los funcionarios que le competen, con base
en las ternas que para cada cargo proponga el Alcalde. El Secretario, el Director de la
Administracion Financiera Integrada Municipal —AFIM-, el Auditor y demas funcionarios que
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demande la modernizaciéon de la administracion municipal, sélo podran ser nombrados o
removidos por el Acuerdo del Concejo Municipal.

Articulo 90: Otros funcionarios.

Cuando las necesidades de modernizacién y volumenes de trabajo exijan, a propuesta del
Alcalde, el Concejo Municipal podra autorizar la contrataciéon del Gerente Municipal, Juez
de Asuntos Municipales y otros funcionarios que coadyuven al eficiente desemperfo de las
funciones técnicas y administrativas de las municipalidades, cuyas atribuciones seran
reguladas por los reglamentos respectivos.

Articulo 93: Carrera administrativa municipal.

Las municipalidades deberan establecer un procedimiento de oposicion para el
otorgamiento de puestos, e instituir la carrera administrativa, debiéndose garantizar las
normas adecuadas de disciplina y recibir justas prestaciones econdémicas y sociales, asi
como, estar garantizados contra sanciones o despidos que no tengan fundamento legal, de
conformidad con la Ley del Servicio Municipal.

Articulo 94: Capacitacion a empleados municipales.

Las municipalidades en coordinacion con otras entidades municipalistas y de capacitacion,
tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo de esfuerzos de
capacitacion a su personal por lo menos una vez por semestre, con el proposito de
fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal.

En lo que respecta al sistema de capacitacion de competencias de funcionarios
municipales, establecido en este Cddigo, es responsabilidad de la municipalidad elaborar
los programas que orientaran la capacitacion.

Articulo 94. Bis. Capacitacién de competencias para los funcionarios municipales.

Es responsabilidad de la Municipalidad, que los funcionarios municipales a que se refieren
los articulos 83, 88, 90, 95 y 97 del presente Cdodigo, ademas de los requisitos que para
cada uno de ellos se establece en dichos articulos, para ser nombrados como tales,
deberan ser capacitados de acuerdo a los recursos que disponga.

Articulo 94. Ter. Proceso de capacitacion y rectoria.

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 94 de este Codigo, el proceso para la
capacitacion a que se refiere el articulo anterior, exigible a los funcionarios municipales,
sera normado por el Concejo Municipal, el que observara los principios de igualdad de
oportunidades, objetividad y ecuanimidad, asi como lo establecido en la Ley de Servicio
Municipal.

Articulo 94. Quater.

La municipalidad debe garantizar la capacitacion técnica y actualizada a empleados,
empleadas, funcionarias y funcionarios publicos municipales sobre el manejo del
Clasificador Presupuestario con Enfoque de Género, para su uso correcto y aplicarlo en la
proyeccion presupuestaria municipal.

Articulo 95: Direccién Municipal de Planificacion.

El Concejo Municipal tendra una Direccion Municipal de Planificacion que coordinara y
consolidara los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del Municipio.
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La Direccion Municipal de Planificacién, podra contar con el apoyo sectorial de los
ministerios y secretarias de Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

La Direccion Municipal de Planificacion es responsable de producir la informacion precisa
y de calidad requerida para la formulacion y gestion de las politicas publicas municipales.

El Director de la Oficina Municipal de Planificacion deberéa ser guatemalteco de origen,
ciudadano en ejercicio de sus derechos politicos y profesional, o tener experiencia
calificada en la materia.

Articulo 97: Administracién Financiera Integrada Municipal.

Para efectos de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo el régimen juridico financiero del
Municipio, la recaudacion y administracion de los ingresos municipales, la gestion de
financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes comunales y
patrimoniales del Municipio, cada municipalidad debera contar con la Administracion
Financiera Integrada Municipal, la que organizara acorde a la complejidad de su
organizacion municipal. Dicha unidad debera contar como minimo con las areas de
Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto. Las funciones de cada una de dichas areas seran
normadas en el reglamento interno correspondiente.

Articulo 161: Creacion del Juzgado de Asuntos Municipales.

Para la ejecucion de sus ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos, demas
disposiciones y leyes ordinarias, la Municipalidad podra crear, segun Sus recursos y
necesidades, los Juzgados de Asuntos Municipales que estime convenientes y los
Juzgados de Asuntos Municipales de Transito que considere necesarios. En la creacion de
juzgados podra asignarse competencia por razdbn de materia y territorio, segun las
necesidades del Municipio.

En materia de Prestacién de Servicios Municipales:
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal
Son atribuciones del Concejo Municipal:

e. El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control vy
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las
modalidades institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la
preeminencia de los intereses publicos.

Articulo 68: Competencias propias del municipio.
Las competencias propias deberan cumplirse por el municipio, por dos 0 mas municipios
bajo convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

a. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada; alcantarillado;
alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de cementerios y la
autorizacion y control de los cementerios privados; limpieza y ornato; formular y
coordinar politicas, planes y programas relativos a la recoleccion, tratamiento y
disposicion final de desechos y residuos solidos hasta su disposicion final;

b. Pavimentacion de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;

c. Regulacion del transporte de pasajeros y carga, y sus terminales locales;
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d. La autorizacién de megafonos o equipos de sonido a exposicion al publico en la

circunscripcion del Municipio;

Administrar la biblioteca publica del Municipio;

Promocioén y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

Gestion y administraciéon de farmacias municipales populares;

La prestacion del servicio de policia municipal;

Cuando su condicion financiera y técnica se los permita, generar la energia

eléctrica necesaria para cubrir el consumo municipal y privado;

j.  Delimitar el area o areas que dentro del perimetro de sus poblaciones puedan ser
autorizadas para el funcionamiento de los siguientes establecimientos: expendio de
alimentos y bebidas, hospedaje, higiene o arreglo personal, recreacion, cultura y
otros que por su naturaleza estén abiertos al publico;

k. Desarrollo de viveros forestales municipales permanentes, con el objeto de
reforestar las cuencas de los rios, lagos, reservas ecoldgicas y demas areas de su
circunscripcion territorial para proteger la vida, salud, biodiversidad, recursos
naturales, fuentes de agua y luchar contra el calentamiento global;

|.  Las que por mandato de ley, le sea trasladada la titularidad de la competencia en el
proceso de descentralizacion del Organismo Ejecutivo; vy,

m. Autorizacion de las licencias de construccion, modificacion y demolicion de obras
publicas o privadas, en la circunscripcion del Municipio.

—TQ ™o

Articulo 70: Competencias delegadas al municipio.

El municipio ejercerd competencias por delegacion en los términos establecidos por la ley
y los convenios correspondientes, en atencion a las caracteristicas de la actividad publica
de que se trate y a la capacidad de gestion del gobierno municipal, de conformidad con
las prioridades de descentralizacion, desconcentracion y el acercamiento de los servicios
publicos a los ciudadanos. Tales competencias podran ser, entre otras:

a. Construccion y mantenimiento de caminos de acceso dentro de la circunscripcion
municipal;

b. Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario de
produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas, a efecto de
garantizar la salud de los habitantes del Municipio;

c. Gestion de la educacion preprimaria y primaria, asi como de los programas de
alfabetizacion y educacion bilingue;

d. Promocion y gestion ambiental de los recursos naturales del municipio;

e. Construcciéon y mantenimiento de edificios escolares; vy,

f.  Ejecutar programas y proyectos de salud preventiva.

Articulo 72: Servicios publicos municipales.

El Municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y
mejorarlos, en los términos indicados en los articulos anteriores, garantizando un
funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la determinacion y cobro de tasas y
contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas
atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y mejoramiento de la calidad vy
cobertura de servicios.

Articulo 73: Forma de establecimiento y prestacion de los servicios municipales.
Los servicios publicos municipales seran prestados y administrados por:
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a. La municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio vy
empresas publicas;

b. La mancomunidad de Municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente;

c. Concesiones otorgadas de conformidad con las normas contenidas en el Codigo
Municipal, la Ley de Contrataciones del Estado y Reglamentos Municipales.

En materia de Administracién Financiera:
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:

f. La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos del Municipio, en concordancia con las politicas publicas
municipales;

n. La fijacion de rentas de los bienes municipales, sean estos de uso comun o no, la de
tasas por servicios administrativos y tasas por servicios publicos locales,
contribuciones por mejoras o aportes compensatorios de los propietarios o
poseedores de inmuebles beneficiados por obras municipales de desarrollo urbano
y rural. En el caso de aprovechamiento privativo de bienes municipales de uso
comun, la modalidad podra ser a titulo de renta, servidumbre de paso o usufructo
ONeroso;

0. Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrio al Organismo Ejecutivo,
quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica;

p. La fijacion de sueldo y gastos de representacion del Alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares;

r. La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y
demas titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de
los fines y deberes del Municipio.

u. Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la Ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden
adjudicar al Alcalde.

Articulo 72: Servicios publicos municipales.

El Municipio debe regular y prestar los servicios publicos municipales de su circunscripcion
territorial y, por lo tanto, tiene competencia para establecerlos, mantenerlos, ampliarlos y
mejorarlos, en los términos indicados en los articulos anteriores, garantizando un
funcionamiento eficaz, seguro y continuo y, en su caso, la determinacion y cobro de tasas y
contribuciones equitativas y justas. Las tasas y contribuciones deberan ser fijadas
atendiendo los costos de operacion, mantenimiento y mejoramiento de la calidad y
cobertura de servicios.

En Materia de Planificacién y Ordenamiento Territorial:
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:
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Articulo 22: Divisién territorial.

Cuando convenga a los intereses del desarrollo y administracion municipal, o a solicitud de
los vecinos, el Concejo Municipal podra dividir el Municipio en distintas formas de
ordenamiento territorial internas, observando, en todo caso, las nhormas de urbanismo y
desarrollo urbano y rural establecidas en el Municipio, los principios de desconcentracion y
descentralizacion local y con sujecion a lo estipulado en los articulos del presente capitulo.
Previo a emitir el acuerdo mediante el cual modifica la categoria de un centro poblado de
los indicados en los articulos subsiguientes, el Concejo Municipal debera contar con el
dictamen favorable de la Oficina Municipal de Planificacién, del Instituto Nacional de
Estadistica y del Instituto de Fomento Municipal.

La Municipalidad remitira en el mes de Julio de cada afo, certificacion de la Division
territorial de su municipio al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico
Nacional.

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:

b. El ordenamiento Territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

c. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales.

w. Enlo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

X. La elaboracién y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los
compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

y. La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
Municipio.

Articulo 142: Formulacién y ejecucién de planes.

Las Municipalidades estan obligadas a formular y ejecutar planes de ordenamiento
territorial y de desarrollo integral de sus Municipios, y por consiguiente, les corresponde la
funcion de proyector, realizar y reglamentar la planeacion, proyeccion, ejecucion y control
urbanisticos, asi como la preservacion y mejoramiento del entorno y ornato.

Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualesquiera otras formas de
desarrollo urbano o rural que pretendan realizar o realicen el Estado o sus entidades o
instituciones auténomas y descentralizadas, asi como las personas individuales o juridicas
que sean calificadas para ello, deberan contar con la aprobacion y autorizacion de la
municipalidad en cuya circunscripcion se localicen.

Tales formas de desarrollo, cumpliendo los requerimientos establecidos, deberan
comprender y garantizar, como minimo y sin excepciéon alguna, el establecimiento,
funcionamiento y administracion de los servicios publicos siguientes, sin afectar los
servicios que ya se prestan a otros habitantes del municipio:

a) Vias, calles, avenidas, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades vy
calidades adecuadas, segun su naturaleza;

b) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion;

c) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar;
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d) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares; vy,
e) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de
pasajeros y centros de salud.

La municipalidad sera responsable de velar por el cumplimiento de todos estos requisitos.

Articulo 144: Aprobacién de los planes.

La aprobacion de los planes de ordenamiento territorial y de desarrollo integral, asi como
sus modificaciones, se hara con el voto favorable de las dos terceras (2/3) partes de los
miembros que integran el Concejo Municipal.

Articulo 147: Licencia o autorizacién municipal de urbanizacion.

La Municipalidad esta obligada a formular y efectuar planes de ordenamiento territorial, del
desarrollo integral y planificacion urbana de sus Municipios, en la forma y modalidades
establecidas en el primer parrafo del articulo 142 de este Codigo Municipal.

Las lotificaciones, parcelamientos, urbanizaciones y cualquier otra forma de desarrollo
urbano o rural que pretenda realizar o realicen el Estado o sus entidades o instituciones
autonomas y descentralizadas, asi como personas individuales o juridicas, deberan contar
asimismo con licencia municipal.

Tales formas de desarrollo deben cumplir con los requerimientos establecidos por la
municipalidad y, en todo caso, cumplir como minimo con los servicios publicos siguientes:

a) Vias, avenidas, calles, camellones y aceras de las dimensiones, seguridades vy
calidades adecuadas, segun su naturaleza.

) Agua potable y sus correspondientes instalaciones, equipos y red de distribucion.

) Energia eléctrica, alumbrado publico y domiciliar.

) Alcantarillado y drenajes generales y conexiones domiciliares.

) Areas recreativas y deportivas, escuelas, mercados, terminales de transporte y de
pasajeros, y centros de salud, cuando aplique.

® O O T

En materia de Planificacién y Participacién Ciudadana:
En cumplimiento de lo que establece el Codigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.

c. La convocatoria de los distintos sectores de la sociedad del Municipio para la
formulacion e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los
planes de desarrollo urbano y rural del Municipio, identificando y priorizando las
necesidades comunitarias y propuestas de solucion a problemas locales.

|.  La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios
al Municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los consejos asesores
indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los d¢rganos de
coordinacion de los Consejos Comunitarios de Desarrollo y de los Concejos
Municipales de Desarrollo.

Articulo 132: Participacion de las organizaciones comunitarias en la formulacién del
presupuesto municipal.

El Alcalde en la formulacion del presupuesto podra integrar los compromisos acordados en
el seno de su respectivo Concejo Municipal de Desarrollo, siempre que hayan sido

8 Mixco

17



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

aprobados esos proyectos en las otras instancias de gestion de inversion publica;
asimismo, incorporar las recomendaciones de su Oficina Municipal de Planificacion.

El Concejo Municipal establecera los mecanismos que aseguren a las organizaciones
comunitarias la oportunidad de comunicar y discutir con los 6rganos municipales, los
proyectos que desean incluir en el presupuesto de inversion, asi como los gastos de
funcionamiento.

El Concejo Municipal informara a las organizaciones comunitarias los criterios y limitaciones
técnicas, financieras y politicas que incidieron en la inclusion o exclusion de los proyectos
en el presupuesto municipal, y en su caso, la programacion diferida de los mismos.

En Materia de Coordinacién Institucional y Asociativismo Municipal;
En cumplimiento de lo establece el Codigo Municipal:

Articulo 10: Asociacién de municipalidades.

Las Municipalidades podran asociarse para la defensa de sus intereses y el cumplimiento
de sus fines generales y los que garantiza la Constitucion Politica de la Republica, y en
consecuencia, celebrar acuerdo y convenios para el desarrollo comun vy el fortalecimiento
institucional de las Municipalidades.

Las asociaciones formadas por municipalidades tendran personalidad juridica propia y
distinta de cada municipalidad integrante, y se constituiran para la defensa de sus
intereses municipales, departamentales, regionales o nacionales y para la formulacion,
ejecucion y seguimiento de planes, programas, proyectos o la planificacion, ejecucion y
evaluacion en la ejecucion de obras o la prestacion de servicios municipales.

Las Asociaciones Municipales a nivel departamental, regional o nacional se regiran por las
disposiciones del presente Codigo y los estatutos que se les aprueben, pero en todo caso,
las municipalidades que las integran estaran representadas por el alcalde o por quien haga
SuS veces.

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:
s. La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales
0 internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo
municipal, sujetandose a las leyes de la materia;
t. La promocion y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales;

Articulo 49: Mancomunidades.

Las mancomunidades son asociaciones de Municipios que se instituyen como entidades
de derecho publico, con personalidad juridica propia, constituidas mediante acuerdos
celebrados entre los concejos de dos 0 mas Municipios, de conformidad con el Cddigo
Municipal, para la formulacién comun de politicas publicas municipales, planes programas
y proyectos, asi como la ejecucion de obras y prestacion eficiente de servicios
municipales. Ademas, podran cumplir aquellas competencias que le sean descentralizadas
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a los Municipios, siempre que asi lo establezcan los estatutos y los Concejos Municipales
asi lo hayan aprobado especificamente.

Los organos de gobierno de las mancomunidades son: a) la Asamblea General, integrada
por alcaldes, los concejales y/o sindicos que determine cada Concejo Municipal de los
municipios que forman la mancomunidad, teniendo derecho cada municipio mancomunado
a un voto; b) la Junta Directiva, electa por la Asamblea General y que actuara conforme a
las disposiciones de esta ultima.

Para la administracion y ejecucion eficiente de las decisiones de las mancomunidades,
éstas deberan contar con su propia estructura administrativa y al menos con un Gerente.

Articulo 50: Asociacién de municipios en mancomunidades.

Los Municipios tienen el derecho de asociarse con otros en una o varias mancomunidades.
Las mancomunidades se regiran segun lo establecido en el Coédigo Municipal y sus
estatutos. No podran comprometer a los Municipios que integran mas alla de los limites
sefialados en sus estatutos.

Articulo 51: Procedimiento para la aprobacién de los estatutos de las mancomunidades.

El procedimiento de aprobacion de los estatutos de las mancomunidades de Municipios

debera cumplir las reglas siguientes:

a. Hacer constar la voluntad de cada Municipio de constituirse en mancomunidad,
mediante certificacion del punto de acta de la sesion celebrada por cada Concejo
Municipal que asi lo acredite.

b. Los estatutos de las mancomunidades deberan ser elaborados por los Alcaldes,
Concejales y Sindicos designados, de la totalidad de los Municipios promotores de
mancomunidad, constituidos en asamblea general de Municipios por
mancomunarse, con voz cada uno, pero un voto por Municipio.

c. Cada Concejo Municipal de los Municipios mancomunados y sus respectivos
estatutos, mediante acuerdo tomado por lo menos con las dos terceras partes del
total de sus integrantes. Del referido Acuerdo Municipal se extendera certificacion
del punto de Acta de la Sesion celebrada por cada Concejo Municipal.

d. Los estatutos de cada mancomunidad deberan contar al menos con los siguientes
aspectos:

El nombre, objeto y domicilio de la mancomunidad;

Los Municipios que constituyen la mancomunidad;

Los fines para los cuales se crea;

El tiempo de su vigencia;

El aporte inicial de cada uno de los Municipios que la crean y la cuota ordinaria

inicial;

La facultad de la asamblea general de aumentar las cuotas ordinarias y de

establecer cuotas extraordinarias;

7. La composicion de los 6rganos directivos de la mancomunidad, la forma de
designarlos, sus atribuciones, responsabilidades y el tiempo que duraran en sus
cargos, los cuales seran en funcion del cargo que desempenfien;

8. La forma de designar al gerente de la mancomunidad; sus funciones y
atribuciones;

9. EI procedimiento para reformarla o disolverla, y la manera de resolver las
divergencias que puedan surgir con relacion a su gestion y a sus bienes; vy,

S A

o
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10. Los mecanismos de control de mancomunidad.

e. Las mancomunidades y sus respectivos representantes legales se registraran en la
Municipalidad en donde fueron constituidas. De igual manera se registraran las
asociaciones de las municipalidades reguladas en el articulo 10 del Cdédigo
Municipal, asi como sus representantes legales.

En Materia de Ambiente y Recursos Naturales;
En cumplimiento de los articulos:

Constitucién Politica de la Republica

Articulo 97: Medio ambiente y equilibrio ecoldgico.

El Estado, Las Municipalidades y los habitantes del territorio nacional estan obligados a
propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnolégico que prevenga la contaminacion del
ambiente y mantengan el equilibrio ecologico. Se dictaran todas las normas necesarias
para garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la tierra'y
del agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacion.

Cédigo Municipal

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
y. La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del
Municipio;

Articulo 58: Atribuciones del alcalde comunitario o alcalde auxiliar.
[.  Velar por la conservacion, proteccion y desarrollo de los recursos naturales de su
circunscripcion territorial.

En Materia de la Familia, la Mujer y la Nifiez:
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
bb.La discusion, aprobacion, control de ejecucion y evaluacion de las politicas
municipales de desarrollo de la juventud.

Articulo 36: Organizaciones de Comisiones.

En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones que
considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo
el ano, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

9. De la familia, la mujer, la ninez y la juventud, adulto mayor o cualquier otra forma de
proyeccion social; todas las municipalidades deben reconocer, del monto de
ingresos recibidos del situado constitucional un monto no menor del 0.5% para esta
Comision, del Municipio respectivo.

Articulo 96: Bis. *Oficina Municipal de la Mujer.
La Oficina Municipal de la Mujer se convierte en una Direccion en la organizacion interna
de las municipalidades, y es la responsable de elaborar e implementar propuestas de
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politicas municipales basadas en la Politica Nacional de Promocion y Desarrollo de las
Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y acciones municipales.

El Concejo Municipal tiene la responsabilidad de garantizar la asignacion de los recursos
humanos y financieros necesarios en el presupuesto municipal de cada afo, para su
funcionamiento y el cumplimiento de sus objetivos. La Oficina Municipal de la Mujer
coordinara sus funciones con las demas oficinas técnicas de la municipalidad.

Articulo 96 Ter. Atribuciones de la Oficina Municipal de la Muijer.
Son atribuciones de la Oficina Municipal de la Mujer:

a. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina
Municipal de la Mujer;

b. Ejecutar el presupuesto asignado por el Concejo Municipal para el funcionamiento
de la Oficina Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones;

c. Coordinar con el ente municipal encargado, la elaboracion del Manual de Funciones
de la Oficina Municipal de la Mujer, especifico del municipio;

d. Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa, al
Concejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacion de las
mujeres en el municipio;

e. Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos;

f. Promover la participacion comunitaria de las mujeres en los distintos niveles del
Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural;

g. Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los
medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina
realiza en el municipio;

h. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de
acciones y proyectos a favor de las mujeres del municipio;

i. Informar y proponer en las sesiones del Concejo Municipal, cuando se aborden
temas relacionados con politicas publicas, planes, programas, proyectos,
presupuestos y acciones relacionadas con las mujeres a nivel municipal;

j. Informar y proponer en la planificacion técnica del Plan Operativo Anual Municipal,
en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, en temas relacionados
con las mujeres;

K. Informar y proponer en la elaboracion del presupuesto anual municipal, en
coordinacion conjunta con la Direccion Municipal de Planificacion y la Direccion
Administrativa Financiera Integrada Municipal, en temas relacionados a las mujeres;

I Articular y coordinar acciones a nivel municipal con las Comisiones Municipales de
la Familia, la Mujer, la Nifez, la Juventud y Adulto Mayor, para establecer una
relacion armonica de trabajo que propicie el desarrollo integral de las mujeres;

m. Participar en las redes y/o mesas conformadas a nivel municipal, que tengan como
fin la prevencion y erradicacion de todas las formas de discriminacion y violencia en
contra de las mujeres, estableciendo alianzas estratégicas de articulacion con
actores institucionales, organizaciones de sociedad civil y organizaciones de
mujeres; vy,

n. Coordinar con las instituciones del gobierno central las acciones y politicas publicas
relacionadas con los derechos de las mujeres.
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En Materia de la Descentralizacion:
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
h. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes del
Municipio;
En cumplimiento de la Ley General de Descentralizacion (Decreto 14-2002):

Articulo 2: Concepto de Descentralizacién.

Se entiende por descentralizacion el proceso mediante el cual se transfiere desde el
Organismo Ejecutivo a las municipalidades y demas instituciones del Estado, y a las
comunidades organizadas legalmente, con participacion de las municipalidades, el poder
de decision la titularidad de la competencia de funciones, los recursos de financiamiento
para la aplicacion de las politicas publicas nacionales, a través de la implementacion de
politicas municipales y locales en el marco de la mas amplia participacion de los
ciudadanos, en la administracion publica, priorizacion y ejecucion de obras, organizacion y
prestacion de servicios publicos asi como el ejercicio del control social sobre la gestion
gubernamental y el uso de recursos del Estado.

Articulo 15: Principios Financieros.

Las municipalidades y demas instituciones del Estado deberan velar por el adecuado
equilibrio entre sus ingresos y egresos y su nivel de endeudamiento, procurando la sana
administracion de sus finanzas.

Articulo 16: Del Presupuesto Municipal.

Las municipalidades, sin perjuicio de su autonomia, quedan obligadas a adecuar su
presupuesto anual de inversion y su sistema de administracion a la metodologia y forma
que adopte el sector publico y a las politicas de descentralizacion aprobadas por el
Organismo Ejecutivo en congruencia con la Ley Organica del Presupuesto. El Ministerio de
Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica proporcionaran la asistencia técnica correspondiente.

En Materia de la Seguridad
En cumplimiento de lo que establece el Cédigo Municipal:

Articulo 35: Atribuciones generales del Concejo Municipal.
Son atribuciones del Concejo Municipal:
v. La creacion del cuerpo de policia municipal;

Articulo 36: Organizaciones de Comisiones.

En su primera sesion ordinaria anual, el Concejo Municipal organizara las comisiones que
considere necesarias para el estudio y dictamen de los asuntos que conocera durante todo
el ano, teniendo caracter obligatorio las siguientes comisiones:

8. De los derechos humanos y de la paz.

22
=
8 Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 53: Atribuciones y obligaciones del alcalde.

En lo que le corresponde, es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir las
ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo
Municipal y al efecto expedira las 6rdenes e instrucciones necesarias, dictara las medidas
de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de accién directa y, en general, resolvera
los asuntos del municipio que no estén atribuidos a otra autoridad.

El alcalde preside el Concejo Municipal y tiene las atribuciones especificas siguientes:

h. Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sancién de
sus funcionarios.
i. Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Articulo 68: Competencias propias del municipio.
Las competencias propias deberan cumplirse por el municipio, por dos 0 mas municipios
bajo convenio, o por mancomunidad de municipios, y son las siguientes:

n. La prestacion del servicio de policia municipal.

Articulo 79: Organizacién de la Policia Municipal.

El municipio tendrd, si lo estima conveniente y cuenta con los recursos necesarios, un
cuerpo de policia municipal, bajo las 6rdenes del alcalde. Se integrara conforme a sus
necesidades, los requerimientos del servicio y los valores, principios, normas y tradiciones
de las comunidades.

En el ejercicio de sus funciones, la Policia Municipal observara las leyes de la Republica y
velara por el cumplimiento de los acuerdos, reglamentos, ordenanzas y resoluciones
emitidas por el Concejo Municipal y el alcalde, respetando los criterios basicos de las
costumbres y tradiciones propias de las comunidades del municipio. Un reglamento
normara su funcionamiento.
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VIIl.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organica de la Municipalidad de Mixco tiene fundamento legal en el articulo
35, en el inciso j) del Cédigo Municipal, en el cual se establece que es competencia del
Concejo Municipal “la creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas
y unidades de servicios administrativos”.

En el articulo 73, del Cddigo Municipal establece que los servicios publicos municipales
seran prestados y administrados por:

a) La Municipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio vy
empresas publicas;

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas conjuntamente y;

c) Concesiones otorgadas.

DEPENDENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS MUNICIPALES:

De conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y el Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, las
competencias del gobierno municipal, se integran en las materias y base legal siguientes:

a) De Organizacion de la Administracion Municipal.
(Articulos 34, 35, 68, 81, 90, 93, 94, 95, 97, 161 del Codigo Municipal)
b) De prestacion de Servicios Municipales.
(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulos
16, 35, 68, 72, 73 del Codigo Municipal)
c) De Administracion Financiera.
(Articulos 35, 72, 97 al 137 del Codigo Municipal)
d) De Planificacion y Ordenamiento Territorial.
(Articulo 253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 22,
35, 142 al 147 del Cédigo Municipal)
e) De Planificacion y Participacion Ciudadana.
(Articulos 17, 35, 60 al 66,132 del Codigo Municipal)
f) De respeto a la Interculturalidad Municipal y Nacional.
(Articulo 66 de la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala y Articulos 35
y 55 del Cédigo Municipal)
g) De Coordinacion Interinstitucional y Asociativismo Municipal.
(Articulos 35, 49, 50 y 51 del Codigo Municipal)
h) De Seguridad.
(Articulos 35, 36,53, 68 y 79 del Codigo Municipal)

La Municipalidad de Mixco, para cumplir de forma eficiente y eficaz con las atribuciones
descritas con anterioridad a cada dependencia o unidad debera de contar dentro de su
Estructura Organizacional con los 6rganos, areas y unidades administrativas siguientes:
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Organos Superiores

a) Organo de Gobierno: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de
deliberacion y decision articulo 254 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y articulos 9 y 33 del Codigo Municipal.

b) Organo Ejecutivo del Gobierno Municipal: Alcaldia. Ejecuta y da seguimiento a
decisiones del Concejo Municipal; dirige la Administracion Municipal; y es la
Jefatura Superior de todo el personal administrativo, articulos 9, 52, 53 literales a) y
g) del Cédigo Municipal.

Unidades Administrativas

a) Alcaldias Auxiliares. Articulo 56 del Codigo Municipal.

b) Secretaria Municipal. Articulo 84, literal ¢ del Cédigo Municipal.

c) Direcciéon de Administraciéon Financiera Integrada Municipal -DAFIM-. Articulo 97,
del Codigo Municipal.

d) Tesoreria Municipal: Articulos 97, 98 literal n del Codigo Municipal.

e) Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-. Articulo 95 del Codigo Municipal.

f) Catastro Municipal: Articulo 35 literal x, 96 literal h, del Cédigo Municipal.

g) Servicios Publicos Municipales. Articulos 35 literales e y k, 68 y 72 al 78 del Codigo
Municipal.

h) Unidad de Auditoria Interna. Articulo 88 del Codigo Municipal.

i) Juzgado de Asuntos Municipales y de Transito. Articulo 259 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y Articulo 161 del Codigo Municipal.

j) Policia Municipal. Articulo 79 del Cédigo Municipal.

k) Unidad de Comunicacién Social. Articulos 17 literal g y 60 del Codigo Municipal.

l) Direcciéon de Recursos Humanos. Articulos 262 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 93 y 94 del Codigo Municipal.

Lo descrito con anterioridad constituye el fundamento de la administracién municipal, para
ordenar, delegar y distribuir funciones de manera adecuada entre las unidades
administrativas y el personal de la Municipalidad de Mixco, de manera que queden
claramente definidos los niveles de autoridad, coordinacion, responsabilidad y funciones.

El personal municipal forma parte de la estructura organica de la municipalidad, en la que
cada organo y unidad administrativa, tiene funciones a cargo, cada uno participa para
alcanzar los objetivos y metas trazadas, por medio de la coordinacion, integracion,
sinergia, comunicacion entre las partes de la organizacion municipal.
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IX. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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X. ORGANIZACION Y FUNCIONES INSTITUCIONALES

La Municipalidad como Entidad Publica, esta organizada internamente de acuerdo con sus
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y
especifico.

Por consiguiente para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones,
fueron aplicados los principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna
de la Municipalidad, siendo los siguientes:

a) Unidad de mando: Este principio establece que cada servidor publico municipal debe
ser responsable Unicamente ante su jefe inmediato superior.

b) Delegacién de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus actividades,
la Alcaldia Municipal delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera
que cada jefe asuma la responsabilidad en el campo de su competencia para que
puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las funciones que les
sean asignhadas.

c) Asignacién de funciones vy atribuciones: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y atribuciones, de tal manera
que cada persona que desempefe un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro
de la organizacion interna.

d) Lineas de comunicacién: Se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas,
evitando la concentracion de informacion en una persona o unidad administrativa.

e) Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervision, como una herramienta
gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar
riesgos y tomar decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los
pProcesos.
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XI. AREAS ORGANIZACIONALES Y PUESTOS DE TRABAJO

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Organigrama Funcional
Estructura Organizacional y Descripcién de Areas

Organigrama Funcional

Alcaldia

Municipal

Secretaria de
Obras Sociales de la
Esposa del Alcalde

Area de Salud y
Asistencia Social

Area de Educacion

Oficina Municipal de la
Juventud

Area de Atencion
Especializada

Estructura Organizacional

¢ Alcaldia Municipal

* Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
* Area de Salud y Asistencia Social

Area de Educacién

Oficina Municipal de la Juventud
Area de Atencion Especializada
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Descripcion:

Es la responsable de atender las necesidades prioritarias de la poblacién del municipio
principalmente la de los grupos mas vulnerables, nifos, jovenes, adultos mayores y familias
promoviendo el desarrollo social e integral de los habitantes del municipio, buscando la
mejora en la calidad de vida de las familias como nucleo fundamental de la sociedad.

Funciones:

1. Desarrollar proyectos que permitan obtener soluciones a mediano y largo plazo,
priorizando o enfocando la atencidon en aquellas comunidades del municipio con altos
indices de necesidades basicas.

2. Encaminar los esfuerzos financieros para el logro de la ampliacién de la cobertura y
alcance de los programas existentes y creacion de nuevos programas en beneficio de
la poblacion vulnerable.

3. Gestionar con instituciones y organismos en la busqueda de fondos para cubrir total o
parcialmente programas, asesorias, personal, capacitaciones o suministros que se
requieran para su funcionamiento.

4. Prestar una adecuada direccion y coordinacion de los programas establecidos con
personal capacitado en las areas especificas de los mismos.

5. Lograr la promocién comunitaria, asistencia alimentaria y servicio social a la poblacion
vulnerable a través de los programas que se implementen en el municipio.

6. Establecer periddicamente los resultados estadisticos de la implementacion de
programas en las poblaciones identificadas.

7. Lograr exceder las expectativas de la Comunidad Mixquena a través de la eficiencia y
eficacia de los programas implementados.
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Area de Salud y Asistencia Social

Descripcién:

Es la responsable de promover proyectos a favor de la salud fisica y mental de los vecinos
del municipio coordinando y apoyando ante el Ministerio de Salud y Asistencia Social las
condiciones necesarias para que se brinde atencién médica a los habitantes del
municipio.

Funciones:

1. Buscar medios que permitan reducir los problemas o situaciones sociales que
inciden en el proceso de salud — enfermedad de los pacientes y familias que lo
requieran.

2. Orientar al paciente y su familia en la utilizacién de los servicios y recursos vy
proporcionados por el Area de Salud Municipal.

3. Remitir a pacientes en las instituciones que se requieran para solucionar el
problema de salud a nivel superior.

4. Participar con el equipo interdisciplinario de la instituciéon en proyectos sobre la
salud integral de la poblacion y sobre los factores de riesgo del ambiente socio—
familiar.

5. Promover y orientar la participacion conjunta de los procesos que impulsen la
participacion de la comunidad en los servicios de salud.

6. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud a
la comunidad.

7. Coordinar programas preventivos que inciden en la salud de la poblacion mixquena.
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Area de Educacién
Descripcidn:

Es la responsable de coordinar esfuerzos con otros actores para la promocion vy
realizacion de las actividades educativas y proyectos educativos con el propdsito de
fomentar en las personas el aprendizaje como factor de cambio en sus condiciones de
vida y facilitar el desarrollo educativo del municipio.

Funciones:

1. Intervenir en la realidad sociocultural para mejorarla a través de programas y
proyectos para fomentar la educacion.

2. Promover la ayuda en personas con dificultades sociales o en riesgo de exclusion
social.

3. Fomentar el trabajo en campos de educacion no formal.

4. Coordinar todas las actividades en el ambito educativo como: remozamiento de
escuelas, celebraciones y capacitaciones dirigidas a maestros, alumnos vy
supervisores de centros e instituciones educativos.

5. Dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y académicos del
Centro Educativo Municipal -CEM-.
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Oficina Municipal de la Juventud
Descripcidn:

Es la responsable de fomentar el desarrollo y promover el accionar de la juventud, para
construir actores sociales positivos, aportando las herramientas necesarias para ello, que
signifique un mejoramiento integral, principalmente por medio de una sana y productiva
ocupacion del tiempo libre de los jovenes.

Funciones:
1. Fomentar valores civicos y morales a los jovenes.
2. Promover el deporte, la cultura y el arte para garantizar el pleno desarrollo de todas

aquellas disciplinas que forman parte de la identidad de los jovenes.

3. Ser un punto de encuentro para canalizar las iniciativas de apoyo hacia la juventud.

4. Coordinar esfuerzos para que la juventud del municipio posea espacios de sano
esparcimiento y programas que fortalezcan su organizacion.

5. Fortalecer y promover la participacion de los jévenes, organizandolos desde sus
comunidades.

6. Integrar a jovenes en iniciativas de desarrollo local creando redes o células
comunitarias para que desde su ambiente generen cambios positivos que puedan
ayudar a crear una sociedad mas justa y moderna.

7. Incentivar desde los espacios educativos, la participacion joven desde su ambito de
desarrollo, en los multiples espacios que hoy forman parte de su vida cotidiana.

8. Analizar la problematica de la juventud y a partir de ello promover el desarrollo, la
participacion y accion juvenil en el municipio a través de diversos encuentros
juveniles de entretencion, area social y cultural entre otras.

9. Establecer programas de recreacion y sano esparcimiento para jévenes.

10. Desarrollar estrategias de participacion de jovenes con enfoque de género.
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Area de Atencién Especializada
Descripcidn:

Es la responsable de brindar servicios sociales especializados de prevencion, tratamiento,
rehabilitacion de ninos y adultos mayores de escasos recursos.

Funciones:

1. Desarrollar una politica de prevision, tratamiento, rehabilitacion e integracion de las
personas de la tercera edad.

2. Prestar atencion especializada que requieran y los ampararan especialmente para
el disfrute de los derechos que gozan todos los ciudadanos.

3. Apoyar a través de un proceso educativo para la normalizacion, sectorizacion e
integracion.

4. Coordinar en conjunto con Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente los programas de apoyo al adulto mayor Mis Afios Dorados -MAD-.

5. Coordinar en conjunto con la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente -SOSEP- los programas de apoyo a la ninez (Centro de Atencion de
Desarrollo Infantili -CADI- y Centro de Atencién Integral -CAl- y hogares
Comunitarios.

33
=
8 Mixco



—
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES :

Organigrama, Listado y Descripcién de Puestos

Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Organigrama de Puestos

Alcalde
Municipal

Coordinador de
SOSEA
Supervisor de .
SOSEA de SOSEA
Asistente de de Bodega|
SOSEA de SOSEA
Piloto Auxiliar
de SOSEA de SOSEA
. Auxiliar
BodllagcetAl Financiero de SOSEA
[ [ [ ]
Encargado de Encargado de
E"zfsgt:do.desii!";’ Y| EnEt:rgaq? ce la Oficina Municipal Atencion
istencia Social ucacion de la Juventud Especializada
Auxiliar de Salud y
| Asistencia Social Terapista del f—— i Auxiliar de la - Auxiliar de Atencién
Médico — Lenguaje e de Juventud Auxiliar de MAD Especializad
N iisor de la Oficina
— Nifiera Escolar Maestro Municipal de la Administrador de
ia de Centro Juventud Centro de Atencién
de Salud
Auxiliar de Centro | | Psicélogo de_Centro
Salud Director Técnico N de Atencién
Administrativo del Coordinador de
Centro Educativo Centro de Alcance
Municipal
[ 1
@
" Coordinador de Instructor del
Operativo Centro Educativo Instructor de Centro Am:dé: Sios Cocinero Centro de Atencién
Municipal de Alcance
Auxiliar de ! :
Enfermeria Borben) [Trabajadora Social del Administrador de ALEisida Coo
i6 Biblioteca
Auxiliar de Biblioteca|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Listado de Puestos

* Alcalde Municipal

e Coordinador de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Asistente de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Secretaria de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Supervisor de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Encargado de Bodega de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Auxiliar de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
Piloto de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde

Auxiliar de Centro de Atencion Integral
Asistente Financiero de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
* Encargado de Salud y Asistencia Social

Auxiliar de Salud y Asistencia Social
Médico

Odontdlogo

Auxiliar de Centro de Salud
Secretaria de Centro de Salud
Enfermero

e Auxiliar de Enfermeria
Comandante Operativo

e Bombero

e Encargado de Educacion
Director Técnico Administrativo del Centro Educativo Municipal

Coordinador de Centro Educativo Municipal

Auxiliar de Educacion
Trabajadora Social de Educacion
Terapista del Lenguaje
Administrador de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Maestro
Nifiera Escolar
* Encargado de la Oficina Municipal de la Juventud

Auxiliar de la Juventud

Supervisor de la Oficina Municipal de la Juventud
Coordinador de Centro de Alcance

Instructor del Centro de Alcance

* Encargado de Atencion Especializada

Auxiliar de Atencion Especializada
Auxiliar de Mis Anos Dorados
Administrador de Centro de Atencion
Psicologo de Centro de Atencion
Enfermero de Centro de Atencién
Cocinero

Auxiliar de Cocina

Instructor de Centro de Atencidn
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

Cdbdigo

Coordinador de SOSEA

20.03.00.00.00.00.01

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Coordinador de SOSEA

Coordinador |-XI

Ubicacion Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de  Obras | No aplica

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Alcalde Municipal

Asistente de SOSEA

Secretaria de SOSEA

Supervisor de SOSEA

Encargado de Bodega de SOSEA

Auxiliar de SOSEA

Piloto de SOSEA

Auxiliar de Centro Atencion Integral

CAl

* Asistente Financiero de SOSEA

e Encargado de Salud y Asistencia
Social

e Encargado de Educacion

* Encargado de la Oficina Municipal de
la Juventud

* Encargado

Especializada

de Atencidn

Ubicaciéon Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto Coordinador de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde es responsable
de identificar las necesidades del municipio, impulsar e implementar programas
de salud, educacion, atencidén especializada y otros de caracter social que
permitan mejorar el desarrollo y bienestar de nifos, jovenes, mujeres y adulto

mayor.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Alcalde

Municipal

Coordinador de
SOSEA

Asistente
de SOSEA

Secretaria de SOSEA

Supervisor de

Encargado de Bodega

SOSEA de SOSEA
) Auxiliar
Piloto de SOSEA de SOSEA

- Auxiliar Financiero
Auxiliar de CAL de SOSEA
[ [ [ |
Encargado de
Encargado _de Sa_lud y Encargadg de la Oficina Municipal de la E_n;argado_de_
Asistencia Social Educacion e Atencion Especializada

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|IRI|E

Coordina proyectos sociales que se lleven a cabo por la Secretaria de

1 Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA- dentro y fuera del X
municipio.

o Programa actividades sociales que beneficien a la poblacién en X
general.

3 Coorqma actividades para personas de €escasos recursos X
econémicos.

Supervisa, coordina y verifica la ejecucién de las actividades
programas y planificadas organizados por los Encargados de las
Areas de: Salud y Asistencia Social, Educacién, Orientacién Social y
Atencién Especializada.

Apoya con la gestion de los tramites administrativos que se realizan
5 | como pagos, caja chica, solicitudes al Concejo Municipal de | X
actividades relacionadas con el area a cargo.

Asiste a reuniones extraordinarias convocadas por la autoridad
superior.

Busca vy solicita donaciones con instituciones privadas e
7 | internacionales para proyectos que corresponden a la Secretaria de | X
Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

Realiza la evaluacion del desempefio del personal a cargo de
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

9 | Da seguimiento a todas las solicitudes aprobadas por el Concejo | X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Municipal.

Verifica el uso adecuado del equipo que esta al servicio de Secretaria
de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

Vela por la transparente y productiva utilizacion de los recursos
11 asignados a los programas que dirige Secretaria de Obras Sociales | X
de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

Integra y revisa los cambios en los Manuales Administrativos
conforme a las funciones y estructura vigente y fomenta en el

10

12 personal la practica de la Filosofia Institucional y Valores para el X
cumplimiento de sus atribuciones.
13 Evalla y presenta el resultado de las metas y objetivos del Area a su X

cargo.
Presenta y revisa los informes de avances o finalizaciéon de los
trabajos asignados a cada una de las Areas a cargo, para dar a
14 | conocer los resultados o avances, integrando las necesidades | X
materiales y/o de personal en base al trabajo que se ejecuta en el
area a su cargo.

Vela por la correcta administracion de los recursos asignados para el
15 | desempefio de las funciones del Area a cargo y que el mismo se | X
acople al presupuesto asignado.

Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones especificas y traslada la necesidad de
mejoramiento o creacion de Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas
Municipales.

Dirige, planifica, coordina, supervisa, organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades técnicas
17 | y administrativas del Area a cargo, reportando si fuera el caso las | X
faltas administrativas de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o
leyes aplicables.

Coordina, supervisa e integra las necesidades de los Planes,
18 | Programas y Proyectos del Area a cargo, entregando resultados X
cuantificables.

Integra y revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada una de las

16

19 . X
areas a su cargo.

20 Convqca y/o partioipa en reu.ni.ones, internas y externas para X
coordinar asuntos de interés Municipal.

1 Planifica, organiza y reporta a Recursos Humanos la programacion X

anual de vacaciones del personal a su cargo.

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
22 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en el ejercicio de sus atribuciones.

Ejerce las demas atribuciones que le senale o delegue la Autoridad
23 | Superior, normas legales y aquellas que por su naturaleza le | X
corresponda.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Internas:

RELACIONES DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior

Personal dentro del area de trabajo
Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:

e Vecinos

¢ |nstituciones u
donadoras

organizaciones

PERFIL DEL PUESTO

software moderno

En la elaboracion de proyectos de
inversion social, asi como evaluar su
desempefio

Experiencia
3 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Deseable con
Estudios
Universitarios
en Carrera afin
al puesto
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
e Administrativos, trabajo social y | e Para fortalecer vy orientar con

liderazgo las funciones

¢ Toma de decisiones

2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de - Alcalde
A Gerente Municipal e
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
N Gerente Municipal .
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacion
Métodos

de

y

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacién

Razdn Modificacion

Octubre, 2016

Actualizaciéon 2016

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdn Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revision y Analista L Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
: Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacién Enero, 2020 ctualizacio ¢ Frofmalo 'y de
Informacion
40
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto Cédigo

Asistente de Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde 20.03.00.00.00.00.02

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Asistente de SOSEA Asistente I-XI

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad  Administrativa , 5

Superior Unidad Area

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Coordinador de SOSEA No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Asistente de SOSEA es responsable de asistir en lo inherente a las
gestiones administrativas y secretariales que competen a la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Asistente
de SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E

Gestiona las solicitudes de compras para actividades de los

1 diferentes programas que ejecuta Secretaria de Obras Sociales de la | X
Esposa del Alcalde —-SOSEA-.

o Atiende y orienta al publico en general sobre: donaciones, servicios N
de los programas de la Secretaria.

3 Atiende teléfono y brinda informacion de los servicios y tramites X
concernientes a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Alcalde —SOSEA-.
Da seguimiento a toda la papeleria que le es delegada por la
4 | Coordinadora de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del | X
Alcalde —SOSEA-.
Gestiona los requerimientos necesarios para las actividades de los
5 | Programas de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde | X
—SOSEA-.
Coordina la ruta del Piloto de Secretaria de Obras Sociales de la
6 | Esposa del Alcalde -SOSEA-. Asi como el transporte de personal y | X
equipo.
7 | Planifica insumos necesarios para realizar actividades. X
Da seguimiento de pagos a proveedores de servicios utilizados en los
8 | programas de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde | X
—SOSEA-.
9 Recopila la informacion necesaria para elaborar los informes
respectivos a la autoridad superior.
10 | Elabora actas de recepcién o entrega de donaciones.
11 Mantiene actualizados los registros y libros de control de la
documentacion recibida y emitida, para su consulta eficaz y eficiente.
Lleva la agenda de la Coordinadora de Secretaria de Obras Sociales
12 | de la Esposa del Alcalde -SOSEA-. Y deberéa recordarle de los | X
asuntos o documentos pendientes o importantes.
13 Mantiene un directorio actualizado de las principales autoridades, X
instituciones y del personal con el que hay relacion.
14 | Da seguimiento a los expedientes de compras realizadas. X
15 | Trabaja con orden y disciplina. X
16 Toma las medidas de seguridad necesarias a fin de evitar la pérdida X
de la documentacion, poniendo en practica su iniciativa e ingenio.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
17 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
18 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
19 Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

 RELACIONESDELPUESTO

Internas: Externas:

¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

* Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que
alguna actividad

requiera realizar o coordinar
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PERFIL DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e Enredaccidn
¢ Archivo
¢ Software

Para tomar nota u apuntes

Uso de equipo y software de

computo

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién,
% Revisiony
)= Autorizacién
(aV}

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista de
Organizacion y
Métodos

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
i Autorizacion Organizacional P Municipal
& . Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de c % de A 0 zacional v/
Modificacién Agosto, 2017 reacion de Area rganizacional y/o
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
)= Autorizacién Organizacional P Municipal
KR I Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato y de
Modificacion Enero, 2020 .
Informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

Cédigo

Secretaria de Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde

20.03.00.00.00.00.03

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Secretaria de SOSEA

Secretaria I-IV

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

. Unidad Area
Superior
Alcaldia Municipal Secretaria de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica

Ubicaciéon Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Secretaria de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde
es responsable de la atencion de los asuntos administrativos, secretariales y de
oficina que competen a la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -
SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Secretaria de
SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|R|E

; Recibe, controla, registra y tramita toda la papeleria que llega a la X
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

2 | Realiza requisiciones de almacén. X

3 Brinda apoyo en las diferentes actividades que se le requiera X
relacionadas a contribuir con el desarrollo social en el municipio.

4 | Programa las actividades que realizara el piloto de la Secretaria de | X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.
5 Apoya en las coordinaciones de insumos necesarios para realizar X
actividades de los programas.
6 Solicita transporte para personal y equipo con la Entidad Mixquefa X
Reguladora de Transporte —-EMIXTRA-.
Brinda apoyo al Asistente de Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Alcalde -SOSEA-, para dar seguimiento a pagos a
7 . o p .
proveedores de servicios utilizados por Secretaria de Obras Sociales
de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.
8 Redacta providencias vy oficios para las diferentes areas municipales X
para tramites administrativos y coordinacion de actividades.
9 | Apoya en elaborar actas de recepcion o entrega de donaciones. X
Mantiene actualizados los registros y libros de control de la
10 C o " . . X
documentacion recibida y emitida, para su consulta eficaz y eficiente.
Apoya al Asistente de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
11 Alcalde -SOSEA-a mantener un directorio actualizado de las X
principales autoridades, instituciones y del personal con el que hay
relacion.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
12 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
13 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
14 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior No aplica

* Personal dentro del area de trabajo
e Funcionarios y personal en su misma

jerarquia
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

No requerida

Nivel Académico

Octubre Primaria Secundaria Diversificado

Universitario

X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conocimientos Especiales

Profesionales

Técnicos

Administrativos

Operativos

Otros /NA

X

Conocimientos Especificos

Destrezas

En redaccion
Archivo

Software moderno

Para tomar nota y apuntes
Uso de equipo y software de

computo

2013

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales b Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizaciéon 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracioén, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacion Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Enero, 2016 Actualizaciéon 2016
v Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
ey Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concsjo
Autorizacion 9 y P Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracion, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacioén Organizacional P Municipal
. Fecha Modificaciéon | Razdn Modificacion
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista L Concejo
s L Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
. Fecha Modificacidon | Razdn Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 > y
Informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

Cédigo

Supervisor de Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde

20.03.00.00.00.00.04

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Supervisor de SOSEA

Supervisor |-XIII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

Superior Unidad Area
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Supervisor de SOSEA es responsable de supervisar la atencion que
se brinda a los vecinos y visitantes tanto en recepcion, registro, seguimiento de
informacion y documentacion de los asuntos competentes a la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Supervisor de
SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

problemas.

No. Atribuciones FIR|E
1 Elabora cronograma de supervision. X
2 | Promueve mejoras constantes en base a las supervisiones realizadas. | X
3 Elabora informes de los resultados de las supervisiones tomando en N
cuenta el lugar donde lleva a cabo el trabajo.
4 Realiza visitas periddicas a los lugares donde se identifican X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

actividades.

Cumple y vela las normas establecidas para el desarrollo de las

cesado en sus atribuciones.

Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
6 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X

Cumple con

las atribuciones y demas normas,

reglamentos,

7 - . X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
8 Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

Internas:

e Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
No aplica

RELACIONES DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

* En seguimiento de proyectos

* Informes de resultado
capacitacion del personal
supervision

de
bajo

* Manejo de personal

¢ Enredaccion de documentos

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
2 ievis?én Yy Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
o utorizacion Manuales Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 ualizac y
Informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto Cédigo
Encargado de Bodega de Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Alcalde 20.03.00.00.00.00.05
Puesto Funcional Puesto Nominal
Encargado de Bodega de SOSEA Encargado |-V
Ubicacién Organizacional del Puesto
Autoridad  Administrativa , 5
Superior Unidad Area
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Bodega de SOSEA es responsable del control, registro,
ingreso, resguardo y egreso de los materiales y suministros que se administran en
la bodega de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Encargado de
Bodega de SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F IRIE

; Clasifica, ordena vy verifica la cantidad y calidad de los materiales, X
suministros y medicamentos que ingresan a la bodega.
Efectla registro de ingreso y egreso a los materiales, suministros y N
medicamentos en las tarjetas Kardex correspondientes.
Verifica los documentos y respectivas autorizaciones para el ingreso X
y egreso de los materiales y suministros.
4 | Controla el stock de los materiales y suministros, para coordinar | X

2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

adquisicion o compra.

5 Elabora informe periddico para su jefe inmediato sobre el N
movimiento de la bodega.
Guarda absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,

6 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

7 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

8 Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de
3 meses)

Regularmente
(Periodo de 3 meses a seis meses)

Eventualmente
(Periodo de 6 meses 0 mas)

RELACIONES DEL PUESTO

F R E

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e En control de inventarios, ingreso y
salida de mercaderia

* Almacenaje

* Registro y controles de articulos

* Manejo de productos

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

. Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
"y Analista de .

i Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
)= Autorizacién 9 y P Municipal
~ Métodos

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién

Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
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2017

2020

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municipal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista - Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion | Enero, 2020 © y
Informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto Cédigo
Auxiliar de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde 20.03.00.00.00.00.06
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de SOSEA Auxiliar [-X
Ubicacién Organizacional del Puesto-
Autoridad  Administrativa , 5
Superior Unidad Area
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de SOSEA es responsable de apoyar en las actividades
municipales como las jornadas médicas, repartir volantes informativos, entre otras
actividades de campo que se realizan para promover y mantener el desarrollo
social en el municipio.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Auxiliar
de SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
Apoya en las jornadas médicas programadas por Secretaria de
1 Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-, atendiendo los | X
requerimientos de materiales o insumos.
Apoya a repartir volantes informativos, entre otras actividades de X
campo, segun instrucciones del Jefe Inmediato Superior.
3 | Lleva control semanal de los apoyos realizados a las escuelas. X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Traslada a la Coordinadora de Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Alcalde -SOSEA- las diferentes solicitudes realizadas por
la poblacién para que conozca y traslade a cada area encargada de
la gestion para resultados eficaces.

5 | Apoya en las diferentes actividades organizadas. X
Mantiene la comunicacion con el personal administrativo encargado
6 | de las diferentes areas de Secretaria de Obras Sociales de la Esposa | X
del Alcalde -SOSEA- para solucionar problemas y necesidades.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
7 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,

8 . ; X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
9 Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
Internas: Externas:
e Jefe Inmediato Superior e \ecinos

* Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
No requerida
Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

* Control de documentacion y archivo | * Para manejo de informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacion | Enero, 2020 cludlizacion - de  Formato 'y de
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo
Piloto de la Secretaria de Obras Sociales 0.03.00.00.00.00.07
de la Esposa del Alcalde
Puesto Funcional Puesto Nominal
Piloto de SOSEA Piloto I-IV
Ubicacién Organizacional del Puesto
Autoridad  Administrativa , 5
Superior Unidad Area
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

El puesto de Piloto de SOSEA es responsable de trasladar material y personas

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

asignadas a los diferentes lugares: colonias, aldeas, instituciones.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Piloto
de SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
1 Traslada al personal a las distintas actividades programadas. X
o Realiza recorridos hacia distintos puntos dentro o fuera del municipio, X
segun sea requerido.
3 | Coordina ruta para acortar el recorrido y ahorrar tiempo. X
Apoya en cargar y descargar documentacion, mobiliario, equipo,
4 | materiales y suministros que traslade en el vehiculo, como | X
colaboracién o por orden superior.
5 | Reporta al Jefe Inmediato Superior y al Encargado de vehiculos, los | X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

desperfectos detectados en el vehiculo asignado.
6 Gestiona con el Encargado de vehiculos las reparaciones o servicios X
necesarios de emergencia para el vehiculo asignado.
Reporta a quien corresponde cuando el vehiculo asignado tiene
7 | recorridos entre 3,500 y 5,000 kildmetros después del Ultimo servicio, X
para coordinar el mantenimiento preventivo correspondiente.
Elabora el reporte de kilometraje del vehiculo asignado y lo entrega al
8 - ; X
Auxiliar de Combustible.
9 Apoya a otras areas de la Municipalidad para diversas diligencias o X
comisiones con el aval del Jefe.
10 | Mantiene en buenas condiciones el vehiculo asignado. X
11 Tiene su documentacién vigente para conducir. X
12 Conduce con profesionalismo y educacion cuidando la seguridad de X
los ocupantes y terceros.
13 Da cumplimiento de las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
14 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
15 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
16 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e Vecinos

* Personal dentro del area de trabajo
* Funcionarios y personal en su misma

jerarquia
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
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Conocimientos Especificos

Destrezas

e Conduccion de vehiculos
* Leyy Reglamento de Transito
* Geografia del municipio y aledanos

* Manejo de vehiculos

» QOrientacion y ubicacion geogréfica

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisid Analista de .
o evision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
)= Autorizacién 9 y P Municipal
& Métodos
Tipo de Fecha Modificacidon | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizaciéon 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
=l Autorizacién Organizacional P Municipal
S Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacién Agosto, 2017 Creac[on de Area Organizacional y/o
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
st Autorizacién Organizacional P Municipal
& Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2020 Aotuahzagmn de Formato y de
Informacion
58

E=

2 Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto Cédigo

Aucxiliar de Centro de Atencion Integral 20.03.00.00.00.00.08

Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de CAl Auxiliar 1-X
Ubicacién Organizacional del Puesto
Autongjad Administrativa Unidad Area
Superior
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Centro de Atencion Infantil -CAl- es responsable de apoyar
en las actividades que se realizan para promover y mantener el desarrollo social
con guarderias y centros de atencion infantil.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de SOSEA

Auxiliar
de CAI

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|RJ|E

Apoya en el Centro con atender a los nifos, en sus actividades

1 diarias, en su alimentacion y velar por cumplir el objetivo que es | X
atenderlos con respeto y dedicacion.

o Lleva control semanal de los apoyos realizados a las guarderias y X
centros de atencion infantil.

3 Traslada a la Coordinadora de Secretaria de Obras Sociales de la N
Esposa del Alcalde -SOSEA- las solicitudes realizadas por guarderias
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

y centros de atencién infantil.

cesado en sus atribuciones.

Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
4 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X

Cumple con

las atribuciones y demas normas,

reglamentos,

5 ordenanzas y leyes municipales respectivas. X
6 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

* Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
* Vecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

¢ Administracion de Archivo

e Para manejo de informacion
* Comunicacion oral y escrita

CUADRO DE CONTROL

DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
2 ievisjén y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
o utorizacion Manuales Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Actualizacion 2017

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 ualizac y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo
Asistente Financiero de Secretaria de
Obra Sociales de la Esposa del Alcalde 20.03.00.00.00.00.09
Puesto Funcional Puesto Nominal
Asistente Financiero de SOSEA Asistente |-XI
Ubicacién Organizacional del Puesto
Autoridad  Administrativa , 5
Superior Unidad Area
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | No aplica
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA No aplica
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Asistente Financiero de SOSEA es responsable de asistir en lo
inherente a las gestiones financieras que competen a la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de SOSEA

Asistente
Financiero de SOSEA

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E

; Elabora informe de ejecucion presupuestaria y la presenta al Jefe del
Departamento de Presupuesto.

o Recopila informaciéon para integrar informe de ejecucién N
presupuestaria.

3 | Elaboray actualiza cuadro de control de gastos. X

4 Recibe y revisa facturas de gastos, las certifica y las traslada para las X
firmas correspondientes.
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5 | Da seguimiento a solicitudes de compra. X
6 Realiza oficios de solicitudes de compras, solicitud de ajustes de X
renglones presupuestarios y transferencias presupuestarias.
2 Elabora presupuesto de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa X
del Alcalde -SOSEA-.
8 | Lleva control de saldos de la ejecucion presupuestaria entre otros. X
9 Elabora requisiciones a Almacén y Formularios de Fondo Rotativo X
para liquidar compras efectuadas con vale.
10 Integra y elabora Plan Operativa Anual -POA- de acuerdo a
instrucciones del Jefe Inmediato.
11 Elabora planificacion de compras para en Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.
Realiza compras vy liquidacion de gastos de las actividades Civicas y
12 | otras que competen a la Secretaria de Obras Sociales de la | X
Esposa del Alcalde -SOSEA-.
13 | Evalla periédicamente la operatividad del Presupuesto. X
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
14 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
15 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
16 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior * Vecinos

* Personal dentro del area de trabajo
e Funcionarios y personal en su misma

jerarquia
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conocimientos Especiales

Profesionales

Técnicos

Administrativos

Operativos

Otros /NA

X

Conocimientos Especificos

Destrezas

e Control de documentacion y archivo | ¢
* Comunicacion oral y escrita

Para manejo de informacion

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
® Rewsllon y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
)= Autorizacion Manuales Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
%=y Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o " Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Meétodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
=8 Autorizacion Organizacional P Municipal
Y . Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
Q , Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion | Enero, 2020 > y
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto

Cédigo

Encargado de Salud y Asistencia Social

20.03.01.00.00.00.01

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Encargado de Salud y Asistencia Social

Encargado Especialista -VII|

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de  Obras | Salud y Asistencia Social

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Coordinador de SOSEA

e Auxiliar de Salud y Asistencia Social
e Meédico

e Odontdlogo

¢ Auxiliar de Centro de Salud

e Secretaria de Centro de Salud

e Enfermero
¢ Comandante Operativo

Ubicaciéon Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Salud y Asistencia Social es responsable de coordinar
el area de Salud, asi como de brindar atenciéon médica a los que requieran el
servicio en la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Salud y Asistencia
Social
Auxiliar de Salud y
Médico Asistencia Sodal
Secretaria de Centro
Odontélogo de Salud
Auxiliar de Centro

Salud

Enfermero Comandante
Operativo

Atribuciones

F

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
E

No.

R

1

Solicita donaciones a entidades publicas y privadas para beneficio de
la comunidad de acuerdo a las necesidades de su area.

Coordina, dirige, evalia y reporta los resultados de las diferentes
jornadas médicas realizadas en las diferentes Alcaldias Auxiliares y
lugares estratégicos.

Formula, gestiona e implementa proyectos de salud en el municipio.

Programa actividades de salud que beneficien a la poblacion en
general.

Coordina actividades donde se promuevan la prevencién de salud.

o (O &~ W

Identifica la necesidad de promocién de salud en grupos mas
vulnerables del municipio: adultos mayores, nifios y mujeres.

X X X X

Identifica los cambios necesarios para el mejoramiento en los
Manuales de Organizacién y Funciones asi como los Manuales de
Normas, Procesos y Procedimientos y fomenta en el personal la
practica de la Filosofia Institucional y Valores para el cumplimiento de
sus funciones.

Cumple con las metas y objetivos definidos para el area cargo.

Elabora informes de resultados de los trabajos asignados para
mostrar avances o finalizacién de los mismos.

10

Supervisa y vela por la correcta administracion de los recursos
asignados para el desempefio de las funciones del area a cargo y
que el mismo se acople al presupuesto asignado.

11

Da a conocer al personal a su cargo los reglamentos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones y atribuciones especificas e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

identifica las necesidades para el mejoramiento o creacion de
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales. Para su correcta
aplicacion.

Ejecuta y supervisa el cumplimiento de normas administrativas para el
eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
area a su cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas
de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

Cumple con las actividades requeridas para la ejecucién de los
Planes, Programas y Proyectos del area.

14

Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo
sea revisado y aprobado por el Jefe Inmediato.

15

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

Elabora y presenta mensualmente los indicadores y archivo
fotografico de las diferentes actividades, Planes, Programas vy
Proyectos que en el area se realicen para la Memoria de Labores
Mensual y Anual.

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del
personal a su cargo, para la respectiva gestion.

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el gjercicio de sus funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad
Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le
correspondan.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente

Regularmente

(Periodo de 1 vez diaria 0 menos de
3 meses)

(Periodo de 3 meses a seis meses)

Eventualmente

(Periodo de 6 meses 0 mas)

F R

E

RELACIONES DEL PUESTO

Externas:

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

* [Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Vecinos
Ministerio Publico

Hospitales Nacionales

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA

X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conocimientos Especificos

Destrezas

e En promocion 'y fomento de
programas de salud

* Manejo de Personal
e Girar instrucciones

e Toma de decisiones y criterio propio

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de . Alcalde
™
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
A Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
ol Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
%= Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
gy Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal
Metodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
=8 Autorizacion Organizacional P Municipal
I : Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
Y - Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 © y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Salud y Asistencia Social 20.03.01.00.00.00.02
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de Salud y Asistencia Social Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Salud y Asistencia Social
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social | No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto Auxiliar de Salud y Asistencia Social es responsable de asistir
secretarialmente al area de Salud y Asistencia Social de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Auxiliar

de Salud y
Asistencia Social

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
1 Recibe, registra y traslada la documentacion que ingresa al area. X

Efectia control de la agenda de actividades de salud programadas

2 | para coordinar el apoyo a las diferentes areas municipales o | X

instituciones externas.

Realiza control de los materiales necesarios para el desarrollo de

jornadas médicas.

4 | Lleva la agenda del Jefe Inmediato Superior.
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5 Elabora oficios para dar tramite a la documentacion recibida o para X
coordinar las Jornada Médicas.
6 | Elabora informe sobre los apoyos brindados a los Centros de Salud. X
7 | Atiende teléfono y brinda informacion de los servicios y tramites. X
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
8 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
9 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
10 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

 RELACIONESDELPUESTO

Internas: Externas:

¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

e Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

¢ Comunicacion

* Trabajo en equipo

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* Secretariales * Manejo de informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacion | Enero, 2020 cludlizacion de  Formato 'y de
Informacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

Cédigo

Médico

20.03.01.00.00.00.10

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Médico

Profesional I-1X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de  Obras | Salud y Asistencia Social

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Médico es responsable de la atencidon médica de pacientes vy
trabajadores del municipio, asi mismo realiza actividades de capacitacion sobre
temas de salud preventiva a comités de vecinos.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud
y Asistencia Social

Médico

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E

] Brinda atencion médica a vecinos del municipio y trabajadores N
municipales que se presenten con quebrantos de salud.

2 | Atiende pacientes en centro de salud de la comunidad. X

3 Da .Capaoitacién sobre temas de salud preventiva a comités de X
Vecinos.

4 | Participa en las Jornadas de Salud. X

5 | Refiere los casos al Ministerio Publico en casos de agresiones. X
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6 | Refiere pacientes a hospitales por gravedad o por atencién de partos. X

Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
7 | manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.

Cumple con

las atribuciones y demas normas,

reglamentos,

8 ordenanzas y leyes municipales respectivas. X
9 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:
* Jefe Inmediato Superior
jerarquia

que
alguna actividad

* Personal dentro del area de trabajo .
e Funcionarios y personal en su misma |

* Personal de la Municipalidad con el
requiera realizar o coordinar

Externas:
* Vecinos

Ministerio Publico
Hospitales Nacionales

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

* En medicina en general
e Atencidén médica integral

* Manejo de personal
e Para atender emergencias ante las
necesidades sociales

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria

Revisién y Actualizacion de - Alcalde
(a9}
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
o Administrativos

Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion

Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Actualizacion 2017

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 . y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Odontélogo 20.03.01.00.00.00.11
Puesto Funcional Puesto Nominal
Odontdlogo Profesional I-IX

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Salud y Asistencia Social
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social | No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Odontdlogo es responsable de brindar atencion odontolégica de
limpieza, extraccion y rellenos de piezas dentales a vecinos del municipio de
Mixco.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Odontdlogo

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones R|E
Atiende pacientes y realiza limpiezas dentales, extracciones vy
rellenos en la Clinica Dental Municipal.

Lleva registro de pacientes atendidos y tratamiento efectuado.
Participa en las Jornadas de Salud, organizadas por la Municipalidad.
Realiza informes mensuales y los presenta al Encargado de Salud y
Asistencia Social.

Verifica la existencia de insumos y realiza los requerimientos para su X

X (XX X |m

o b~ I
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adquisicion y funcionamiento de equipo.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
6 | manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.

7 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,

ordenanzas y leyes municipales respectivas. X
8 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)

3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:

* Jefe Inmediato Superior * Vecinos

¢ Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* QOdontoldgicos * Manejo de personal

¢ Atencion médica integral
* Para atender emergencias ante las
necesidades sociales
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2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 > y
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de Centro de Salud

20.03.01.00.00.00.03

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Alcalde

Sociales de la Esposa del

Auxiliar de Centro de Salud Auxiliar 1-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Salud y Asistencia Social

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Centro Salud es responsable de apoyar en forma
administrativa y técnica al Encargado de Centros de Salud de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud vy
Asistencia Social

Auxiliar
de Centro de Salud

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
; Brinda apoyo y asistencia en las labores y jornadas que requiera el X
Area de Salud.
o Atiende personal y telefdbnicamente a vecinos y resuelve sus N
inquietudes o solicitudes sobre asuntos relacionados a su area.
3 Tiene a su cargo el control de los archivos de historias clinicas, X
ficheros y demas antecedentes necesarios para el buen orden del
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servicio o consulta.
Vigila la conservacién y el buen estado del material sanitario,
instrumental y, en general, cuantos aparatos clinicos se utilicen,

4 manteniéndolos limpios, ordenados y en condiciones de perfecta X
utilizacion.
Atiende al paciente y realiza los cometidos asistenciales especificos y

5 generales necesarios para el mejor desarrollo de la exploraciéon del X

enfermo o de las maniobras que el facultativo precise ejecutar, en
relacion con la atencion inmediata en la consulta o servicio.

Pone en conocimiento de sus superiores cualquier anomalia o
6 | deficiencia que observe en el desarrollo de la asistencia o en la | X
dotacion del servicio encomendado.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
7 | manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.

Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,

8 - ; X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
9 Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

* Personal dentro del area de trabajo

* [Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 afo
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos Destrezas
* Manejo de documentos de salud e | * Para manejo de informacion

informacién de programas e Comunicacion

* Trabajo en equipo
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2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracion, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales b Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales b Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
L, Analista de .
Revisién y R - Concejo
s Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacién 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
ol o Gerente Municipal o
Autorizaciéon Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacién de Format d
Modificacién | Enero, 2020 ctualizacion —de Formato y de
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Secretaria de Centro de Salud 20.03.01.00.00.00.04
Puesto Funcional Puesto Nominal
Secretaria de Centro de Salud Secretaria I-IV

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Salud y Asistencia Social
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social | No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Secretaria de Centro de Salud es responsable de recibir, registrar, dar
tramite, crear y archivar la informacion y documentacion del Centro de Salud,
atender pacientes para registro, actualizacion o consulta de datos en los
expedientes.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Secretaria de Centro
de Salud

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
Orienta al publico en general sobre servicios y gestiones a realizar X
para recibir atencion en el Centro de Salud.

Atiende pacientes en asuntos que competen a la Secretaria de Obras

2 Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-. X
3 | Elabora tarjetas y expedientes de salud para control. X
4 | Redacta oficios, memorandos, cartas, circulares y otros documentos | X
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necesarios.
5 Realiza licencias sanitarias. X
6 Archiva toda documentacioén que ingresa o se genera en el Centro de X
Salud.
7 Elabora certificados de habitabilidad: colegios y negocios X
correspondientes.
Controla el archivo de expedientes de pacientes que se atienden en
8 X
el Centro de Salud.
9 Mantiene actualizados los registros y libros de control de la X
documentacion recibida y emitida, para su consulta eficaz y eficiente.
10 Lleva un directorio actualizado de las principales autoridades, X
instituciones y del personal con el que hay relacion.
11 Recibe, redacta, envia y tramita toda la correspondencia del Centro X
de Salud.
10 Atiende pacientes cortésmente y elabora sus tarjetas de Control de X
Asistencia Médica.
13 Lleva control para que se mantenga la existencia de suministros y X
Utiles de oficina.
14 | Apoya en jornadas vacunacion que se realicen. X
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
15 manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.
16 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
17 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
e Jefe Inmediato Superior e Vecinos

* Personal dentro del area de trabajo
e Funcionarios y personal en su misma

jerarquia
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

No requerida

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado

Universitario

X
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Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* Administracion de archivos vy | e Secretariales, redaccion y ortografia
procedimientos administrativos * Uso equipo de computo

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
® Rewsllon y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
)= Autorizacion Manuales Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
%=y Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o " Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Meétodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
=8 Autorizacion Organizacional P Municipal
Y . Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
Q , Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion | Enero, 2020 v y
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Enfermero 20.03.01.00.00.00.05
Puesto Funcional Puesto Nominal
Enfermero Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlfjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Salud y Asistencia Social
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social | * Auxiliar de Enfermeria

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Enfermero es responsable de realizar todas las funciones y acciones
necesarias para apoyar las tareas y actividades de los Médicos y del Centro de
Salud.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Enfermero

Auxiliar de
Enfermeria
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones R|E
] Realiza actividades en la funcién de pre-consulta, atiende peso, talla, X
temperatura y revisa carné de vacunas.
5 Efectua otras actividades inherentes a post-consulta: explicaciones a X
los pacientes y llenado de papeleria.
3 | Hace recuento de medicamentos para controlar las existencias. X
4 | Vela por el equipo a su cargo y el del centro de salud. X
Realiza todos los preparativos necesarios para atender
5 | ordenadamente y lleva el control de la papeleria de los pacientes que | X
llegan al centro de salud.
6 | Dalas indicaciones necesarias segun la prescripcion del médico. X
7 | Realiza visitas a las maquilas y las casas para vacunar a los vecinos. X
8 | Efectla visitas domiciliarias a pacientes. X
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
9 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
10 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
11 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
* Jefe Inmediato Superior e Ministerio de Salud y Asistencia
* Personal dentro del area de trabajo Social
* Funcionarios y personal en su misma | * Vecinos
jerarquia
e Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

1 ano

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario

X

Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA

X

Conocimientos Especificos Destrezas

* En primeros auxilios * Manejo de instrumentos necesarios

* Medicina en general en enfermeria
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2013

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, ,
"y Analista de .
Revision y o . Concejo
o Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
: Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacion | Enero, 2020 cludlizacion  de  Formato 'y de
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de Enfermeria

20.03.01.00.00.00.06

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Auxiliar de Enfermeria

Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de Obras

Salud y Asistencia Social

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Enfermero

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Enfermeria es responsable de realizar todas las funciones y
acciones complementarias en el area de la enfermeria.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Enfermero

Auxiliar de
Enfermeria

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|R|E
; Responde por el mobiliario y equipo asignado para realizar sus X
tareas.
o Mantiene limpios y esterilizados los utensilios empleados en el centro N
de salud.
3 | Conserva limpias y ordenadas las clinicas. X
4 | Realiza los preparativos para la atencion ordenada de los pacientes. X
5 | Apoya en las jornadas de vacunacion. X
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6 | Efectla recuento de medicamentos para controlar las existencias. X

7 | Lavay esteriliza el equipo utilizado. X
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,

8 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

9 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

10 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

.~ RELACIONESDELPUESTO

Externas:

Internas:

jerarquia

que

* Personal de la Municipalidad con el
requiera realizar o coordinar
alguna actividad

e Jefe Inmediato Superior J
* Personal dentro del area de trabajo
e Funcionarios y personal en su misma

Vecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
6 meses
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos

Destrezas

enfermeria

e Asistencia en procedimientos de |

Manejo de instrumentos utilizados en

la enfermeria

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision Actualizacion de . Alcalde
g Autorizac¥c’>n Manuales Gerente Municipal Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Actualizacion 2017

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 ualizac y
Informacion
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Nombre del Puesto Cdbdigo

Comandante Operativo 20.03.01.00.00.00.07
Puesto Funcional Puesto Nominal
Comandante Operativo Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlldad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Salud y Asistencia Social
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Salud y Asistencia Social | * Bombero

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Comandante Operativo es responsable de coordinar labores de
prevencion y extincion de incendios, rescate, salvamento, busqueda y auxilios
medicos de emergencia a personas, supervisando el personal de guardia, en
materia de seguridad y prevencion a fin de garantizar el normal desempefo del
personal a su cargo.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Salud y
Asistencia Social

Comandante
Operativo

Bombero
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______ ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones R|E
; Asigna y supervisa labores al personal bajo su mando en la guardia
que le corresponde.
Vela porgue se realice el mantenimiento preventivo en los equipos,
2 | unidades e instalaciones del Cuerpo de Bomberos Municipales y/o
Voluntarios.
Solicita ante su superior la requisicion de materiales de equipos,
3 | implementos e instrumentos necesarios para el buen
desenvolvimiento de las actividades bomberiles.
4 Distribuye al personal bomberil los equipos y/o instrumentos de
proteccion personal.
5 Revisa el libro de novedades diarias de las actividades realizadas por
el personal bomberil bajo su mando.
6 Vela por el cumplimiento de los planes operativos a realizar en
materia bomberil.
7 Supervisa el personal asignado en operaciones diarias de combate
de incendios, rescate y ambulancia.
3 Vela porque las actividades realizadas por el personal a su cargo
sean garantes de su buen desempenio.
9 Supervisa el orden vy limpieza de equipos y/o materiales de
prevencion de incendios y otros siniestros.
10 | Dirige y coordina las practicas bomberiles.
11 Vela por el cuidado y proteccion de los equipos contra incendios y de
proteccion personal.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
12 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en sus atribuciones.
13 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
14 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

RELACIONES DEL PUESTO

que

* Personal de la Municipalidad con el

alguna actividad

requiera realizar o coordinar

Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos
* Personal dentro del area de trabajo * Instituciones Gubernamentales y no
* Funcionarios y personal en su misma Gubernamentales
jerarquia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia
10 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos

Destrezas

* Protecciéon vy

e Planes y programas referente a las
labores bomberiles

recursos humanos y materiales

seguridad de los

¢ Planificacion

* Coordinacion y supervision

¢ Toma de decisiones

¢ Elaboracion de informes

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de . Alcalde
™
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
A Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de - Alcalde
2 Gerente Municipal g
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
%= Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
= Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
i Autorizacion Organizacional P Municipal
S Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
= Elaboracion, Elaborado por Revisado por Autorizado por
=i Revision y Analista Gerente Municioal | COncelo
S Autorizacion Organizacional P Municipal
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Fecha Modificacidn | Razén Modificacién
Actualizacion de Formato y de
Informacion

Tipo de

o
A
| Modificacion Enero, 2020
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Nombre del Puesto

Cédigo

Bombero

20.03.01.00.00.00.08

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Bombero

Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de  Obras | Salud y Asistencia Social

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Comandante Operativo

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Bombero es responsable de prestar servicio de beneficencia vy
primeros auxilios para la comunidad a través de la compafia de bomberos que
representa.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Comandante Operativo

Bombero

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atribuciones

No.

R

E

Acude a cualquier
relacionado a primeros auxilios.

llamado de emergencia que se presenta

Revisa el equipo contra incendio de la bomba.

Controla el equipo de primeros auxilios de las ambulancias.

Verifica que el equipo hidraulico como expandir cortadora y quijada.

Participa en campafias o actividades educativas de prevencion.

OO | [(WN

Usa adecuadamente el equipo asignado para la realizacion de sus

XXX |[X[X| X [T
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atribuciones.

7 Permanece las 24 horas en alerta. X

8 Acude con prontitud y con el equipamiento adecuado a los llamados X
de emergencia.

9 | Vela por el buen estado del equipo a su disposicion. X

Guarda absoluta reserva en el

cesado en sus funciones.

desempefio de sus funciones,
10 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X

Cumple con

las atribuciones y demas normas,

reglamentos,

11 oy . X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
10 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

* Jefe Inmediato Superior

e Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
No requerida
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos

Destrezas

e En primeros auxilios
e Control de incendios
* Busqueday rescate

* Atencion a emergencias
e Para atender al individuo de manera
integra

95

E=

3 Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacion | Enero, 2020 cludlizacion de  Formato 'y de
Informacion
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Nombre del Puesto

Cdbdigo

Encargado de Educacion

20.03.02.00.00.00.01

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Encargado de Educacion

Encargado |-V

Ubicacion Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de Obras | Educacioén

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Coordinador de SOSEA

e Director Técnico Administrativo del
Centro Educativo Municipal

e Coordinador de Centro Educativo
Municipal

e Auxiliar de Educacion

* Trabajadora Social de Educacion

¢ Administrador de Biblioteca

* Terapista del Lenguaje

e Maestro

e Ninera Escolar

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Educacion es responsable de coordinar y llevar a cabo
las actividades inherentes al area de educacion que corresponde a la Secretaria
de Obras Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA
Encargado de
Educacion
Nifiera Escolar Auxiliar de Educacion
Trabajadora Social de Administrador de . .
Educacion Biblioteca Terapista del Lenguaje Maestro
Director Técnico
Administrativo del Centro
Educativo Municipal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
E

No. Atribuciones FIR
Solicita donaciones a entidades publicas y privadas para beneficio de
la comunidad de acuerdo a las necesidades de su area.

Propone programas y desarrolla cursos de capacitacion vy
2 | actualizacion del personal docente y no docente, de acuerdo a las | X
necesidades detectadas en escuelas.

Procura el mejoramiento de la infraestructura escolar y establecer
normas para su mantenimiento y su uso para fines educativos.
Promueve actividades para entrega de mobiliario y del material
4 | didactico necesario y adecuado para contribuir a mejorar la calidad | X
del proceso educativo.

Programa la ejecucion de proyectos y programas de mejoramiento de
la calidad de la educacion.

Identifica los cambios necesarios para el mejoramiento en los
Manuales de Organizacion y Funciones asi como los Manuales de
6 | Normas, Procesos y Procedimientos y fomenta en el personal la | X
practica de la Filosofia Institucional y Valores para el cumplimiento de
sus funciones.

7 | Cumple con las metas y objetivos definidos para el area cargo.
Elabora informes de resultados de los trabajos asignados para
mostrar avances o finalizacién de los mismos.

Supervisa y vela por la correcta administracién de los recursos
9 | asignados para el desempefno de las funciones del area a cargo y | X
que el mismo se acople al presupuesto asignado.
10 | Da a conocer al personal a su cargo los reglamentos necesarios para | X

1
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el cumplimiento de sus funciones y atribuciones especificas e
identifica las necesidades para el mejoramiento o creacion de
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales Para su correcta
aplicacion.

Ejecuta y supervisa el cumplimiento de normas administrativas para el
eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
area a su cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas
de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

Cumple con las actividades requeridas para la ejecucion de los
Planes, Programas y Proyectos del area.

13

Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo
sea revisado y aprobado por el Jefe Inmediato.

14

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

Elabora y presenta mensualmente los indicadores y archivo
fotografico de las diferentes actividades, Planes, Programas vy
Proyectos que en el area se realicen para la Memoria de Labores
Mensual y Anual.

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del
personal a su cargo, para la respectiva gestion.

Guarda absoluta reserva en el desempeino de sus funciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el gjercicio de sus funciones.

Ejerce las demas funciones que le sefiale o delegue la Autoridad
Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le
correspondan.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente

3 meses)

(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos
* Personal dentro del area de trabajo * Establecimientos educativos
* Funcionarios y personal en su misma | * Instituciones u Organizaciones
jerarquia interesadas en apoyar con
e Personal de la Municipalidad con el actividades educativas
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

2 anos

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado

Universitario

X
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Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
e Administrativos en la  gestion y | e De trabajo en equipo
promocion actividades | * Coordinacion y  promocion  de
educativas actividades educativas

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién Actualizacion de L Alcalde
053 Autorizac%én Manuales Gerente Municipal Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisiéon y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales Municipal
Administrativos
%y Tipode Fecha Modificacion | Razon Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o " Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
Revisiéon y Analista de Concejo
Autorizacié Organizacion y | Gerente Municipal o
utorizacion . Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Maodificacién | Razdén Modificacién
Maodificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municipal Concejo
Bl Autorizacién Organizacional Municipal
S Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacién | Agosto, 2017 reacion de frea Organizacional y/o
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municipal Concejo
)= Autorizacién Organizacional Municipal
& 00 de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion | Enero, 2020 ﬁ%ﬂﬂggg‘ﬁ” de Formato y de
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo
Director Técpico Administrativo del 20.03.02.00.00.009
Centro Educativo Municipal
Puesto Funcional Puesto Nominal
Director Técnico Administrativo del Director | - VIII
Centro Educativo Municipal
Ubicacién Organizacional del Puesto
Autorlgad Administrativa Unidad Area
Superior
Secretaria de  Obras
Alcaldia Municipal Sociales de la Esposa | Educacion
del Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Encargado de Educacion e Coordinador de Centro Educativo
Municipal
Ubicacién Administrativa (Sede) 22 Ave. 5-80 zona 4 Monserrat Il (Paseo
Los Campeones)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Director Técnico Administrativo del Centro Educativo Municipal —-CEM-
es responsable en planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades que se realizan en el -CEM-, con base a los fines, politicas y objetivos
educativos de la Municipalidad, en coordinacion con la Direccion Departamental
de Educacion de Guatemala Occidente.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Educacion

Director Técnico
Ad ministrativo del
Centro Educativo
Municipal

Coordinador de Centro
Educativo Municipal

101

; Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones R|E
; Maneja financiera, administrativa y académicamente el Centro
Educativo Municipal —-CEM-.
Formula y evalla los fines, politicas y proyectos relacionados con la
2 | administracion, investigacion, docencia del Centro Educativo | X
Municipal -CEM-.
3 Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades
académicas y administrativa del Centro Educativo Municipal —CEM-.
4 | Creay ejecutar el Proyecto Educativo Institucional —PEI-.
5 Garantiza que los planes educativos y programas sean de calidad y
gestionar su implementacion.
6 Asegura la adaptacion e implementacion adecuada de la Curricula X
Nacional Base.
2 Organiza y liderar el trabajo técnico-pedagdgico vy desarrollo
profesional de los docentes.
8 | Evalua el desempeno del personal docente. X
9 | Organizay aprueba el cronograma de actividades del ano escolar. X
Elabora y ejecuta el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
10 | unidad, en coordinacién con las comisiones conformadas para el | X
efecto.
11 Vela por el cumplimiento de las normas, procedimientos vy X
reglamentos que rigen el centro educativo.
19 Elabora y lleva el control de las estadisticas educativas del Centro
Educativo Municipal -CEM-.
13 | Organiza y participa en talleres de actualizacién académica.
14 Autoriza las diversas erogaciones y demas gastos generales del
Centro Educativo Municipal -CEM-.
15 Supervisa y lleva el control de los registros relativos a actas, X
matriculas, asistencia, entre otros.
Promueve acciones conducentes al mejoramiento del proceso de
16 | ensenanza-aprendizaje, basados en los resultados obtenidos de la | X
evaluacion estudiantil.
17 Supervisa la ejecucion de los planes y programas que garanticen la X
atencion integral de los estudiantes.
18 Elabora y presenta el plan de actividades a la supervision educativa X
respectiva.
19 | Elabora informe anual de resultados y actividades realizadas. X
Estudia y analizada conjuntamente con el psicdlogo municipal, los
20 | casos de inclusidon y adecuacion curricular en coordinacion con la | X
Direccion Departamental de Educacion de Guatemala Occidente.
o1 Promueve y participa en reuniones de padres de familia y/o X
comunidad educativa.
22 | Supervisa la elaboracion del inventario de materiales y equipos. X
23 Redacta y firma la correspondencia y documentacion del centro. X
24 | Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo. X
o5 Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier X
anomalia.
26 | Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. X
57 Maneja el equipo y materiales asignados y por la custodia de X
materiales, ejecucion presupuestaria y dinero en efectivo.
28 | Garantiza un ambiente de respeto, cultura de paz y compromiso con | X
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el proyecto educativo institucional.

29 | Promueve la formacion ciudadana e identidad nacional. X

30 Fortalece los lazos con la comunidad educativa. X

31 Compromete su labor a los principios y valores en marco del Buen X
Vivir.
Toma decisiones en base a politicas especificas, procedimientos

30 definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o N
establecer técnicas y estandares, a nivel de direccion del Centro
Educativo Municipal —-CEM-.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,

33 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.

34 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

35 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses o0 mas)
3 meses)

F R E
RELACIONES DEL PUESTO

Funcionarios y personal en su misma

jerarquia * Ministerio de Educacion

Personal de la Municipalidad con el | ¢ Padres y representantes, a fin de
que requiera realizar o coordinar apoyar y/o ejecutar y/o coordinar los

alguna actividad programas o proyectos educativos

Internas: Externas:
e Jefe Inmediato Superior e Organismos publicos
* Personal dentro del area de trabajo e Direccion Departamental de

Educacion de Guatemala Occidente

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
5 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e Ley de Educaciéon y su reglamento,
Curriculum Nacional Base -CNB-
Procedimientos  administrativos vy
computacion

* Manejo de equipo de oficina
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2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista L Concejo
% o Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato y de
Modificacioén Enero, 2020 .
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Coorldlinador de Centro Educativo 20.03.02.00.00.00.10
Municipal

Puesto Funcional Puesto Nominal
Coorldllnador de Centro Educativo Coordinador | - X
Municipal

Ubicacion Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

. Unidad Area
Superior
Secretaria de  Obras | Educacion
Alcaldia Municipal Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos

Director Técnico Administrativo del | No aplica
Centro Educativo Municipal
Ubicacién Administrativa (Sede) 22 Ave. 5-80 zona 4 Monserrat Il (Paseo
Los Campeones)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Coordinador de Centro Educativo Municipal -CEM- es el responsable
de planificar, organizar, controlar y evaluar el proceso académico, administrativo,
pedagdgico, incluyendo la programacion de actividades y de recursos necesarios
para su implementacion y ejecucion.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Director Técnico
Administrativo del Centro
Educativo Municipal

Coordinador de
Centro Educativo
Municipal

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|RJ|E
Coordina con Director Técnico Administrativo del Centro Educativo
1 Municipal -CEM- y personal docente, la elaboracion, implementaciéon | X
y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.
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Supervisa y controla el funcionamiento del Centro Educativo
Municipal -CEM- conforme a las metas establecidas y a los
lineamientos de la Municipalidad.

Coordina y supervisa el cumplimiento normativo del Centro Educativo
Municipal -CEM-.

Programa con el Director Técnico Administrativo del Centro Educativo
Municipal -CEM-, las reuniones referentes a la organizacion, puesta
en marcha y evaluacion de la tarea docente y del rendimiento de los
alumnos.

Propone en coordinacion con los docentes, ajustes en los perfiles
especificos, planes y programas de estudios, basandose en
necesidades detectadas y recomendaciones obtenidas a través de
las evaluaciones del Curriculum y/o adelantos tecnoldgicos.

Coordina la capacitacion de los docentes en curso y talleres de
actualizacion, sobre aspectos pedagogicos y técnicos segun las
necesidades detectadas.

Organiza las actividades académicas por area de disciplina afin.

Asesora a los docentes en la elaboracion de la planificacion anual y
de los proyectos educativos respectivos.

Supervisa y orienta al docente, para optimizar el proceso de
ensefanza - aprendizaje y crear un ambiente de estudio mediante la
aplicacién de técnicas apropiadas a cada materia.

10

Promueve el adecuado tratamiento de los problemas de rendimiento
académico en coordinacion con el Director Técnico Administrativo del
Centro Educativo Municipal -CEM-,

11

Coordina con los docentes los horarios de actividades inter o extra-
Institucionales: horarios de clases, exdmenes, visitas, otros.

12

Programa conjuntamente con el Director Técnico Administrativo del
Centro Educativo Municipal -CEM-, las reuniones de Padres.

13

Preserva la seguridad integral de los estudiantes del Centro
Educativo Municipal -CEM-, mediante la implementacién de medidas
acordes a seguridad e higiene industrial.

14

Promueve, organiza, administra e informa resultados de la evaluacion.

15

Guarda absoluta reserva en el desempefo de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en sus atribuciones.

16

Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

17

Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)

3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

Personal dentro del area de trabajo * Ministerio de Educacion
Funcionarios y personal en su misma
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jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

2 anos

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario

X

Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA

X

Conocimientos Especificos

Destrezas

* Procedimientos  administrativos vy
computacion

* Leyes y Reglamentos Educativas,
CNB, Elaboracion del Proyecto
Educativo Institucional -PEI-,

Organizacion de Padres de Familia

* Manejo de equipo de computo

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
& Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién | Enero, 2020 potalizacion de  Formato . de
107

I

} Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de Educacion

20.03.02.00.00.00.02

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Alcalde

Sociales de la Esposa del

Auxiliar de Educacion Auxiliar [-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area
Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Educacion

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Educacion

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Educacion es responsable de auxiliar en las actividades
inherentes al area de educacion que corresponde a la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Alcalde -SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Edu cacion

Auxiliar de
Educacion

R

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

E

area.

Recibe y registra la documentacién que ingresa y/o se remite del

Organiza y controla la documentacion y el archivo del area.

Prepara la documentacién para el despacho del encargado del area.

Redacta los documentos ordenados por el encargado del area.

o [N

area.

Recibe y atiende las llamadas telefénicas y al publico que acude al

XX |X[X] X |T™
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6 Coordina con las areas correspondientes para obtener el material X
necesario para el mejor funcionamiento del area.
7 | Realiza el cuadro de requerimiento de Utiles e insumos del area. X
8 Qonserva y cuida el patrimonio mobiliario y documentario asignado al X
area.
9 Informa al personal del area las disposiciones emitidas por el X
encargado.
10 | Fomenta la atencion de los documentos en forma oportuna y agil. X
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
11 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
10 Cumple con las atrit.)u.ciones y demés normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
13 Y oftras at_ribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

.~ RELACIONESDELPUESTO

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior J

* Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

Externas:
Vecinos

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e Secretariales o

* Control de documentacion y archivo | * Trabajo en equipo

Manejo de informacion

* Comunicacion oral y escrita
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2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacion | Enero, 2020 cludlizacion - de  Formato 'y de
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Trabajadora Social de Educacion 20.03.02.00.00.00.03
Puesto Funcional Puesto Nominal
Trabajadora Social de Educacion Profesional [|-IX

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlfjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Educacion
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Educacion No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Trabajadora Social de Educacion es responsable de realizar estudios
socioecondmicos para la oportuna atencién y apoyo a nifos para su desarrollo
integral en los centros de atencion de la Secretaria de Obras de la Esposa del
Alcalde-SOSEA-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Educacién

Trabajadora Social
de Educacion

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|R|E
; Efectla el estudio socioeconémico de los casos de forma inmediata X
para una oportuna intervencion.

Realiza personalmente las visitas domiciliares e investigaciones de
2 | campo, que sean necesarias segun el caso que le haya sido | X

asignado.

111

; Mixco




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Determina, propone y realiza la remision de casos especificos para su X
tratamiento al area que sea necesario para el desarrollo de los nifos.
Cumple con los planes y programas en el desarrollo de los procesos X
y procedimientos administrativos.
Contribuye porque se mantengan los principios y enfoques de X
género, interculturalidad y transparencia.
Informa permanentemente los resultados y actividades realizadas al X
encargado del area.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
Y otras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F E

.~ RELACIONESDELPUESTO

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

e Personal dentro del area de trabajo

* [Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

¢ En atencion a ninos

* QOrganizacion de grupos

e Trabajos en area sociales | * Manual
promoviendo el desarrollo integral
de la familia
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2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Format d
Modificacion | Enero, 2020 cludlizacion de  Formato 'y de
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Terapista del Lenguaje

20.03.02.00.00.00.04

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Terapista del Lenguaje

Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de Obras | Educacioén

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Educacion

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Terapista del Lenguaje es responsable de realizar evaluacion,
diagndstico, estimulacion y terapia a los niflos con dificultad auditiva y del lenguaje
que formen parte del Programa de Educacion de la Municipalidad de Mixco.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Educacion

Terapista del
Lenguaje

R

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones

E

Realiza examen de evaluacion para diagnosticar el tipo de Terapia
del Lenguaje es la que se requiere para cada caso.

Planifica Terapia del Lenguaje mensual segun diagndstico.

Temprana.

Identifica las necesidades que revela sobre el trabajo de Estimulacion

Al W N

Realiza Terapia del

Lenguaje con nifios

X X |IX| X |m

con dificultad para
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expresarse o al escribir.
Trabaja con nifos con dificultad auditiva para que aprendan lenguaje
5 | de sefas o apoyarle en areas del desarrollo para desenvolverse enla | X
sociedad.
6 Elabora de avance con evaluaciones en las terapias realizadas cada X
dos o tres meses.
7 | Realiza expedientes por caso diferente en cada nino. X
8 | Prepara material didactico y hojas de trabajo. X
9 | Revisa tareas a diario de cada nifo. X
10 Consulta de Cqmportamiento y seguinji~ento de las terapias en casa a X
padres de familia para el avance del nifo.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
11 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
10 Cumple con las atrik.)u.ciones y dgmés normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
13 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

* Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:

Vecinos

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos

Destrezas

* En atencion a ninos
* Trabajos en areas sociales

Capacidad de concentracion
Organizacion de grupos

* Promover el desarrollo integral de la | » Visual
familia * Manual
115

E=

2 Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2016

2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizaciéon 2016
L Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
ey Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista . Concejo
o o Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
. Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificaciéon | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 > y
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo
Administrador de Biblioteca 20.03.02.00.00.00.0
Puesto Funcional Puesto Nominal
Administrador de Biblioteca Administrador |-VIII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlfjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Educacion
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Educacion * Auxiliar de Biblioteca

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Administrador de Biblioteca es responsable de coordinar y controlar el
area de Biblioteca del Area de Educacioén, asi como brindar la atencién necesaria a
los usuarios de la misma.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Educacion

Administrador de
Biblioteca

Auxiliar de
Biblioteca

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|R|E
] Abre y mantiene la biblioteca al servicio de la comunidad en los X
horarios establecidos.
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5 Atiende nifos, jovenes y adultos, apoyandoles con la informacion que
necesitan.
3 Entrega contra documentos de identificacion, los libros y otros
materiales que son solicitados.
4 Mantiene ordenados y en buen estado los libros, demas material
educativo y el mobiliario.
5 Lleva inventario de las existencias de libros de la Biblioteca.
6 | Revisa peridédicamente el estado del material educativo.
Programa y coordina los horarios de atencion por parte de los
7 | auxiliares de la Biblioteca para que no se interrumpa el servicio al
publico.
8 Elabora informes constantemente de los resultados de las funciones a
Su cargo.
9 Gestiona los enlaces para mejorar donaciones, llevando un control de
los ingresos de libros por este concepto.
10 | Administra y resguarda los bienes asignados a la Biblioteca.
11 Da un buen servicio a la comunidad, que requiere informacion y/o
material de la Biblioteca.
19 Vela por el buen estado de libros, otros materiales educativos y el
mobiliario de la Biblioteca.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
13 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en sus atribuciones.
14 Cumple con las atrik.)u.ciones y dgmés normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
15 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos
* Personal dentro del area de trabajo
* Funcionarios y personal en su misma

jerarquia
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

1 ano
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Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

de libros vy
educativos

* En nomenclatura para clasificacion

* Temas de investigacion

otros  materiales

e Para el manejo de Kardex y sistema

bibliotecario

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de . Alcalde
)
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisiéon y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
%y Tipode Fecha Modificacion | Razon Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .
Revisié Analista de .
evision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Maodificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
B Autorizacion Organizacional P Municipal
KRN Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
S Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion | Enero, 2020 > y
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de Biblioteca

20.03.02.00.00.00.06

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Alcalde

Sociales de la Esposa del

Auxiliar de Biblioteca Auxiliar | - X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area
Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Educacion

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Administrador de Biblioteca

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Biblioteca es responsable de asistir y apoyar en la
coordinacion y control de la Biblioteca del Area de Educacion, asi como brindar la
atencion necesaria a los usuarios de la misma.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Administrador de
Biblioteca

Auxiliar de

Biblioteca

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones R|E
; Atiende a nifos, jévenes y adultos, apoyandoles con la informacion X
que necesitan.
o Entrega a vecinos/interesados, contra documentos, los libros y otros N
materiales que son solicitados.
3 Revisa, ordena vy verifica el estado y correcto uso de documentos, X
libros y demas material educativo y el mobiliario.
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4 Da un buen servicio a la comunidad, que requiere informacion y/o X
material de la Biblioteca.
5 | Cuida el buen uso que se le da al material educativo X
6 | Revisa el estado del material educativo. X
7 Vela por el buen estado de libros, documentos, otros materiales X
educativos y el mobiliario de la Biblioteca.
8 Revisa que libro recibido sea el mismo que fue prestado y devuelve X
Documento Personal de Identificacion -DPI- o Carné de Estudiante.
9 Responde por el mobiliario y equipo asignado para la realizacion de X
sus atribuciones.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
10 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
11 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
10 Y oftras atribuciones que puedan suscitarse y atribuirsele a su X
competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:

* Jefe Inmediato Superior * Vecinos

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

No requerida

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos Destrezas

¢ Conocimientos basicos en
computacion .

* Manejo y clasificacion de libros
Manejo de grupos de estudiantes
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2013

2016

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
Revisién y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ; Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista . Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacién Organizacional Municipal
, Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 © y
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Maestro

20.03.02.00.00.00.07

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Maestro

Maestro | - Il

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa
Superior

Unidad Area

Alcaldia Municipal

Secretaria de Obras | Educacioén
Sociales de la Esposa del

Alcalde

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Educacion

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Maestro es responsable de la ensefianza de los estudiantes de nivel
primario, basico y diversificado de los establecimientos publicos del municipio.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de
Educacion

No.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atribuciones

R

Planifica contenidos educativos en forma anual, para ser impartidos
en las diferentes unidades.

Imparte clases de acuerdo a la edad de los alumnos.

Organiza actividades civicas y recreativas para los alumnos.

Cuida la seguridad e higiene de los nifios bajo su cargo.

o [N

encargados.

Entrega notas y reportes de rendimiento a los padres de familia o

XXX |[x
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Reporta al Encargado de Educacion situaciones de mala conducta,

6 accidentes, enfermedad, incumplimiento de horario y oftras X
situaciones ocurridas a los alumnos que tiene bajo su
responsabilidad.

7 Realiza las actividades planificadas, da seguimiento y cumple con los X
objetivos establecidos.

8 Elabora informes de los programas educativos y proyectos realizados X
y otras actividades inherentes a su cargo.

9 | Mantiene la atencion de los alumnos. X
10 | Utiliza el material didactico adecuado para la edad de los nifios. X
11 Vigila que los alumnos se conduzcan educadamente vy X

respetuosamente.
10 Responde por la integridad fisica y psicologica de los nifios durante X
su permanencia en el establecimiento.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
13 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
14 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
15 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Externas:

e Jefe Inmediato Superior * Vecinos

* Personal dentro del area de trabajo ¢ Alumnos

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el

que

alguna actividad

requiera realizar o coordinar

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

1 ano

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* Didactica * Manejo de jévenes y ninos
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Relaciones humanas

Conocimientos
computacion

basicos en

* Manejo de grupos

* Mantener atentos a los estudiantes

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

"y Analista de .
© ReVIS.IOI’I Y Organizacion y | Gerente Municipal Conc;ep
=1 Autorizacion ) Municipal
~ Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Maodificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municipal Concejo
=i Autorizacion Organizacional P Municipal
S 00 de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Agosto, 2017 Creac[on de Area Organizacional y/o
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
| Autorizacién Organizacional P Municipal
Q Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2020 Actuahzagon de Formato y de
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Ninera Escolar 20.03.02.00.00.00.08
Puesto Funcional Puesto Nominal

Nifera Escolar Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Educacion
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Educacion No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Nifiera Escolar es responsable de apoyar en el cuidado de nifios, de
acuerdo a los lugares asignados por el Encargado del Area de Educacion.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Educacion

Nifiera Escolar

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
] Recibe a los niflos de la Guarderia Municipal en el horario N
establecido.
o Apoya a las maestras en las diferentes actividades y tareas que X
realiza con los nifos.
3 | Cubre la ausencia de alguna maestra. X
4 | Reparte las comidas y refacciones a los nifos. X
5 Ayuda a los nifios con los tiempos de alimentacion, en especial a los X
que aun no pueden alimentarse por si solos.
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Entrega ninos a los padres de familia o encargados, a la hora

indicada y segun el horario establecido.

Supervisa que
establecidas.

los ninos cumplan

las normas disciplinarias

8 | Mantiene atencion a cualquier situacion de emergencia con los nifios. | X

Cuida la seguridad e higiene de los nifios a su cargo durante horario
de atencion y funcionamiento del Centro Educativo.

cesado en sus atribuciones.

Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
10 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber | X

Cumple con

las atribuciones y demas normas,

reglamentos,

11 . . X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
10 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F E

.~ RELACIONESDELPUESTO

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

¢ Personal dentro del area de trabajo

* [Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario

Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos

Administrativos

Operativos Otros /NA

X

Conocimientos Especificos

Destrezas

e Alimentacion, higiene y cuidado de
ninos de uno a seis anos
* En primeros auxilios

* Manejo de grupos de ninos de
diferentes edades

* Comunicacion y organizacion con
ninos
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2017

2020

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
, Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 > y
Informacion
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Nombre del Puesto Cdbdigo

Encargado de la Oficina Municipal de la 20.03.03.00.00.00.01
Juventud T
Puesto Funcional Puesto Nominal
Encargado de la Oficina Municipal de la Encargado I-V
Juventud

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlead Administrativa Unidad Area
Superior
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Oficina Municipal de la
Sociales de la Esposa del | Juventud
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA ¢ Auxiliar de la Juventud
e Supervisor de la Oficina Municipal de
la Juventud
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de la Oficina Municipal de la Juventud es responsable de
programar, dirigir y supervisar todas las actividades desarrolladas a través de los
lideres comunitarios en las diferentes areas de superacion juvenil asi como de
brindar el apoyo y asistencia técnica y administrativa al Encargado de la Oficina
Municipal de la Juventud.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinadora de
SOSEA

Encargado de la
Ofidna Municipal
de la Juventud

Auxiliar de la
Juventud

Supervisor de la Oficina
Municipal de la Juventud
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No.

Atribuciones

F

R

E

Programa y ejecuta actividades de reforzamiento académico,
ensefianza de talleres y otros dirigidos a los jovenes de escasos
recursos econémicos.

X

Genera actividades que inculquen valores civicos y morales dirigidos
a jovenes.

Realiza actividades deportivas, culturales y artisticas enfocadas a
jévenes para el aprovechamiento de su tiempo libre.

Gestiona ante instituciones publicas o privadas apoyo para la
ejecucion de eventos y/o actividades para jovenes.

Gestiona la posibilidad de brindar espacios recreativos, culturales,
educativos y sociales a favor de la juventud.

Organiza, coordina y evalla los trabajos realizados por el personal a
Su cargo.

Programa y ejecuta actividades en apoyo a la poblacién juvenil que
se encuentra en estado de vulnerabilidad.

Realiza reuniones con los jovenes lideres comunitarios para presentar
proyectos de inclusién a programas ya definidos.

Promueve el desarrollo, la participacion y accion juvenil en el
municipio a través de diversos encuentros juveniles de entretencion,
area social y cultural entre otras.

10

Define programas que ayuden al esparcimiento de jovenes lideres.

11

Planifica métodos para que generen la participacion de los joévenes.

12

Identifica los cambios necesarios para el mejoramiento en los
Manuales de Organizacién y Funciones asi como los Manuales de
Normas, Procesos y Procedimientos y fomenta en el personal la
practica de la Filosofia Institucional y Valores para el cumplimiento de
sus funciones.

13

Cumple con las metas y objetivos definidos para el area cargo.

14

Elabora informes de resultados de los trabajos asignados para
mostrar avances o finalizacién de los mismos.

15

Supervisa y vela por la correcta administracion de los recursos
asignados para el desempefno de las funciones del area a cargo vy
que el mismo se acople al presupuesto asignado.

16

Da a conocer al personal a su cargo los reglamentos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones vy atribuciones especificas e
identifica las necesidades para el mejoramiento o creacion de
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales. Para su correcta
aplicacion.

17

Ejecuta y supervisa el cumplimiento de normas administrativas para el
eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
area a su cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas
de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

18

Cumple con las actividades requeridas para la ejecucion de los
Planes, Programas y Proyectos del area.

19

Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo
sea revisado y aprobado por el Jefe Inmediato.

20

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

21

Elabora y presenta mensualmente los indicadores y archivo
fotografico de las diferentes actividades, Planes, Programas vy
Proyectos que en el area se realicen para la Memoria de Labores
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Mensual y Anual.
50 Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del X
personal a su cargo, para la respectiva gestion.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones,
23 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en el gjercicio de sus funciones.
Ejerce las demas funciones que le senale o delegue la Autoridad
24 | Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le | X
correspondan.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

.~ RELACIONESDELPUESTO

Internas:

e Jefe Inmediato Superior

¢ Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:

e |nstituciones Gubernamentales y No
Gubernamentales

* Vecinos del municipio

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

* En manejo de grupos de trabajo,
gestion de recursos financieros vy
asistencia técnica

e Toma de decisiones

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo

i Autorizacion Organizacional P Municipal

Q Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacién | Agosto, 2017 22?3;;;20?;2??7@93”'ZaC'O”a' ylo
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Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Actualizacion de Formato y de
Informacion

2020

Tipo de
Modificacion Enero, 2020
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de la Juventud

20.03.03.00.00.00.02

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Auxiliar de la Juventud

Auxiliar [-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

Juventud

. Unidad Area
Superior
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Oficina Municipal de la
Sociales de la Esposa del | Juventud
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Encargado de la Oficina Municipal de la .
No aplica

Ubicaciéon Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de la Juventud es responsable de la calendarizaciéon vy
desarrollo de las actividades llevadas a cabo con los grupos de jévenes de las
diferentes comunidades del municipio. Asi como de brindar el apoyo y asistencia
técnica y administrativa al encargado de la Oficina Municipal de la Juventud.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de la
Oficina Municipal de la
Juventud

Auxiliar dela

Juventud

R

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones

E

1

Elabora informes de los resultados de las supervisiones tomando en N
cuenta el lugar donde lleva a cabo el trabajo.

2 problemas.

Realiza visitas periddicas a los lugares donde se identifican X
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Elabora cronograma de supervision.

Lleva el control de actividades académicas y talleres asi como del
cronograma de actividades y eventos.

Realiza promocioén para la participacion de jovenes.

Apoya en actividades civicas y morales.

Da seguimiento a las gestiones realizadas con instituciones publicas
0 privadas.

Difunde los distintos programas y actividades dirigido a jovenes.

Apoya en los programas de recuperacion de espacios recreativos,
culturales y educativos.

XX X [ X|X| X |X

Fomenta el esparcimiento de espacios para desarrollar nuevos
programas.

Apoya en gestiones administrativas para realizar los trabajos.

Apoya las actividades que permitan desarrollar las capacidades de
los jovenes.

Da seguimiento a reuniones con jévenes lideres comunitarios.

x| X [X| X

Brinda informacién y orientacion al publico sobre actividades y
eventos relacionas a los temas sociales, culturales y deportivos de la
oficina de la juventud.

>

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de sus atribuciones.

Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente

3 meses)

(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)

~ RELACIONESDELPUESTO

Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior No aplica
e Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma

jerarquia
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar

alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

No requerida

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado

Universitario

X
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Conocimientos Especiales

Profesionales

Técnicos

Administrativos

Operativos

Otros /NA

X

Conocimientos Especificos

Destrezas

* En manejo de grupos de trabajo .

Liderazgo y toma de decisiones

Numeérica y verbal

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municipal Concejo
=l Autorizacion Organizacional Municipal
SN Ti00 de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacion Agosto, 2017 Creacnlon de Area Organizacional y/o
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municipal Concejo
st Autorizacién Organizacional Municipal
& Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Enero, 2020 Aotuahzagmn de Formato y de
Informacion
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Nombre del Puesto Cdbdigo

Supervisor de la Oficina Municipal de la 20.03.03.00.00.00.03
Juventud T
Puesto Funcional Puesto Nominal
Supervisor de la Oficina Municipal de la | Supervisor I-XIl|
Juventud

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlead Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Oficina Municipal de la
Sociales de la Esposa del | Juventud
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de la Oficina Municipal de la | « Coordinador de Centro de Alcance

Juventud

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Supervisor de la Oficina Municipal de la Juventud es responsable de
supervisar la atencion que se brinda a los vecinos vy visitantes de los Centros de
Atencion, tanto en recepcion, registro y seguimiento de informacion vy
documentacion de los asuntos competentes al Centro y actividades propias del
area.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de la Oficina
Municipal de la Juventud

Supervisor de la
Ofidna Municipal de la
Juventud

Coordinador de Centro de
Alcance
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______ ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones R|E
; Elabora informes de los resultados de las supervisiones tomando en
cuenta el lugar donde lleva a cabo el trabajo.
5 Realiza visitas periddicas a los lugares donde se identifican
problemas.
3 Elabora cronograma de supervision de los Centros de Atencion vy
actividades que se realizan.
Supervisa la realizacion de actividades civicas, morales, encuentros
4 | juveniles de entretencion en el area social y cultural asi como la
ejecucion de las actividades y evalla resultados.
5 Promueve la participacion de jovenes en los programas sociales,
culturales y deportivos.
6 | Promueve mejoras constantes en base a las supervisiones realizadas.
7 Verifica que los espacios sean acorde a las necesidades sociales y
culturales.
8 Supervisa que las actividades asignadas se lleven a cabo segun lo
establecido.
9 | Apoya las actividades y participa en reuniones con jovenes.
10 Vela por el cumplimiento de las normas establecidas para el
desarrollo de las actividades.
11 Supervisa el cumplimiento de temas enfocados a género en las
actividades de juventud.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
12 | manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun
después de haber cesado en sus atribuciones.
13 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
14 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

~ RELACIONESDELPUESTO

Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior * \ecinos
* Personal dentro del area de trabajo e Entidades Gubernamentales y no
e Funcionarios y personal en su misma Gubernamentales
jerarquia
e Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad
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PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

sociales

* Manejo de personal para programas

* (Capacidad en manejo de personal

En redaccion

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo

i Autorizacion Organizacional P Municipal

& Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacién | Agosto, 2017 ggfjgl'icz’gcﬁjgngrgﬁorga”'ZaC'O”a' ylo
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo

| Autorizacién Organizacional P Municipal

Q Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Enero, 2020 ﬁ%t:sqlgsglr?n de Formato y de
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Coordinador de Centro de Alcance 20.03.03.00.00.00.04
Puesto Funcional Puesto Nominal
Coordinador de Centro de Alcance Coordinador I-XI

Ubicacién Organizacional del Puesto

éutorlgad Administrativa Unidad Area

uperior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Oficina Municipal de la
Sociales de la Esposa del | Juventud
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Supervisor de la Oficina Municipal de la | * Instructor de Centro de Alcance

Juventud

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Coordinador de Centro de Alcance es responsable de la operacion y
funcionamiento adecuado del Centro de Alcance al que ha sido asignado,
procurando un ambiente agradable, el orden vy la disciplina entre los beneficiarios
que asisten.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de la
Oficina Municipal de la
Juventud

Coordinador de
Centro de
Alcance

Instructor de Centro
de Alcance
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No.

Atribuciones

R

E

1

Supervisa el orden y ornato en el centro y su entorno.

Brinda apoyo a los instructores para el cumplimiento de la
planificacion.

Realiza informes del funcionamiento del centro.

Resuelve conflictos que se presenten en el Centro de Alcance.

Organiza los cursos que se imparten en el centro.

Convoca reuniones con los padres de familia o encargados.

Disefla e implementa programas complementarios en los diferentes
niveles del sistema educativo.

Aplica medidas disciplinarias cuando sea necesario.

© [0 N |O|O|~W]| N

Verifica que los jovenes den cumplimiento de las normas de conducta
del centro.

XX XX |X|X[X] X |X|T

—
o

Mantiene activos a los instructores y promueve actividades de trabajo
en equipo dentro de cada centro.

>

Programa actividades educativas y recreativas para los beneficiarios.

Informa y mantiene un control de los documentos que se utilizan para
el registro del Centro de Alcance, con el objeto de llenar un control de
la ficha de inscripcion.

Propone que las instalaciones que se utilizan sean las mas
adecuadas para el desarrollo de jévenes.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun
después de haber cesado en sus atribuciones.

Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboraciéon o
atribuirsele a su competencia.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)

3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Interna

que

alguna actividad

S: Externas:

¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

e Personal de la Municipalidad con el

requiera realizar o coordinar

* QOrganizaciones no Gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

2 anos
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Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

* Manejo de personal para programas

sociales

* (Capacidad en manejo de personal
* Enredaccion de documentos

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracidn, Asesoria
2 ReV|s]on y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalld.e
=1 | Autorizacion Manuales Municipal
A Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
o Gerente Municipal g
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
%= Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
= Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
L, Analista de .
Revision y N . Concejo
S Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién . Municipal
Métodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracidn, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
i Autorizacion Organizacional P Municipal
I . Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 RN 9 y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
)= Autorizacién Organizacional P Municipal
R IN Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato y de
Modificacion Enero, 2020 .
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Instructor de Centro de Alcance

20.03.03.00.00.00.05

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Instructor de Centro de Alcance

Instructor |-VI

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

. Unidad Area
Superior
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Oficina Municipal de la
Sociales de la Esposa del | Juventud
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de Centro de Alcance No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Instructor de Centro de Alcance es responsable de impartir clases a
alumnos de escuelas publicas y jovenes en general como apoyo a la educacion,
promoviendo y manteniendo los valores morales.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
Centro de Alcance

Instructor de

Centro de Alcance

R

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones

E

Planifica actividades estudiantiles con los nifios, jovenes, maestros,

! padres de familia y la Municipalidad. X
o Lleva un control de las actividades que se realizan en cada N
capacitacion.
3 | Lleva el registro y control de notas de los alumnos bajo su cargo. X
4 | Implementa programas de sensibilizacion a padres y madres. X
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5 | Planifica cursos a impartir. X
6 Proyecta y utiliza el material didactico de acuerdo a los contenidos de X
la planificacion.
7 Imparte clases a los alumnos y jovenes que lo requieren en los X
centros de Alcance.
8 Elabora informes diarios de resultados de los trabajos asignados para X
mostrar avances o finalizacién de los mismos.
9 Mantiene la atencion de los alumnos en el material didactico utilizado X
para la clase.
10 Vela porgue los alumnos se mantengan educada y respetuosamente X
dentro del area.
11 Mantiene en orden el area de trabajo.
10 Actualiza sus conocimientos para brindar la mejor capacitacion X
posible.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
13 manteniendo la discrecionalidad y confidencialidad del trabajo, aun | X
después de haber cesado en sus atribuciones.
14 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
15 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

~ RELACIONESDELPUESTO

Interna

que

alguna actividad

S: Externas:

¢ Jefe Inmediato Superior * Vecinos

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el

requiera realizar o coordinar

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

1 ano

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
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Conocimientos Especificos

Destrezas

Programas de Proyeccion Social
Programas 'y  proyectos  que
fortalezcan la participacion voluntaria
de la poblacion objetivo

* Manejo de personal
e En la busqueda de jévenes en
riesgo.

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revisién y Actualizacion de L Alcalde
™
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de . Alcalde
ol Gerente Municipal .
Autorizacion Manuales Municipal
Administrativos
%= Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, .
"y Analista de .
Revision y o . Concejo
ol Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacion ) Municipal
Meétodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
=8 Autorizacion Organizacional P Municipal
I , Fecha Maodificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 RN
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
KRN Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién | Enero, 2020 © y
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Encargado de Atencién Especializada 20.03.04.00.00.00.01

Puesto Funcional Puesto Nominal

Encargado de Atencién Especializada Encargado Especialista |- VIII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlfjad Administrativa Unidad Area
Superior
Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada
Sociales de la Esposa del
Alcalde
Jefe Inmediato Superior Subalternos
Coordinador de SOSEA * Auxiliar de Atencion Especializada
* Auxiliar de MAD
* Administrador de Centro de Atencién
Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Encargado de Atencion Especializada es responsable de coordinar
con otras instituciones, actividades de tipo social en atencién del adulto mayor.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Coordinador de
SOSEA

Encargado
de Atencion
Especializada

Auxiliar de Atencion

Auxiliar de MAD o
Especializada

Administrador de
Centro de Atencion
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ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No.

Atribuciones

R

E

Solicita donaciones a entidades publicas y privadas para beneficio de
la comunidad de acuerdo a las necesidades de su area.

Coordina apoyos para los Centros de Atencidon Especializada -CAE-.

Verifica el registro e inscripcion de beneficiarios a Centro de Atencién
Especializada.

A W N

Coordina la atencion al adulto mayor y la planificacion de actividades.

X[ X X[ X |T™m

Identifica los cambios necesarios para el mejoramiento en los
Manuales de Organizacion y Funciones asi como los Manuales de
Normas, Procesos y Procedimientos y fomenta en el personal la
practica de la Filosofia Institucional y Valores para el cumplimiento de
sus funciones.

Cumple con las metas y objetivos definidos para el area cargo.

Elabora informes de resultados de los trabajos asignados para
mostrar avances o finalizacién de los mismos.

Supervisa y vela por la correcta administracion de los recursos
asignados para el desempeno de las funciones del area a cargo y
que el mismo se acople al presupuesto asignado.

Da a conocer al personal a su cargo los reglamentos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones y atribuciones especificas e
identifica las necesidades para el mejoramiento o creacion de
Acuerdos, Reglamentos y Ordenanzas Municipales. Para su correcta
aplicacion.

10

Ejecuta y supervisa el cumplimiento de normas administrativas para el
eficiente desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de
area a su cargo, reportando si fuera el caso las faltas administrativas
de acuerdo a los Reglamentos y otras normas o leyes aplicables.

11

Cumple con las actividades requeridas para la ejecucion de los
Planes, Programas y Proyectos del area.

12

Elabora el Plan Operativo Anual -POA- del area para que el mismo
sea revisado y aprobado por el Jefe Inmediato.

13

Participa y asiste a reuniones internas y externas que se requiera.

14

Elabora y presenta mensualmente los indicadores y archivo
fotografico de las diferentes actividades, Planes, Programas vy
Proyectos que en el area se realicen para la Memoria de Labores
Mensual y Anual.

15

Planifica, organiza y reporta la programacion anual de vacaciones del
personal a su cargo, para la respectiva gestion.

16

Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus funciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber
cesado en el ejercicio de sus funciones.

17

Ejerce las demas funciones que le senale o delegue la Autoridad
Superior, Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le
correspondan.

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)

3 meses)

F R E
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RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

e Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:

* QOrganizaciones e
interesadas en apoyar

* Vecinos

instituciones

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
2 anos
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

* En salud, nutricion, psicologia del
adulto mayor

e Trabajo social

* Bésicos de geriatrica

e Aplicacion de un componente de
apoyo y orientacion psicologica
especificamente  elaborado  para
adultos mayores

* Manejo de grupos de adulto mayor
aplicando metodologias propias con
principios geriatrico

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, | Asesoria
™ Revision y potualizacion de Gerente Municipal Alcalde
28 Autorizacion | Manuales P Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, Asesoria
© Revision y Actualizacion de Gerente Municioal Alcalde
= Autorizacién Manuales P Municipal
Y Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacion
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
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Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacion
Métodos

de

y

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdn Modificacion

Octubre, 2016

Actualizaciéon 2016

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdn Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisién y Analista L Concejo
2 o Gerente Municipal o
Autorizacion Organizacional Municipal
: Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacién Enero, 2020 - y
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Auxiliar de Atencién Especializada

20.03.04.00.00.00.02

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Alcalde

Sociales de la Esposa del

Auxiliar de Atencién Especializada Auxiliar [-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Atencién Especializada

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Atencion Especializada es responsable de asistir y apoyar
en la coordinacién de actividades de tipo social en atencién del adulto mayor.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Atencidn
Especializada

Auxiliar de Atencion
Especializada

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
1 Recibe, registra y traslada la documentacion que ingresa al area. X
Lleva control de la agenda de actividades de Atencion Especializada
2 | programadas para coordinar el apoyo a las diferentes éareas | X
municipales o instituciones externas.
3 Mantiene control de los materiales necesarios para el desarrollo de N
las actividades programadas.
4 | Lleva la agenda del encargado del area. X
5 | Atiende teléfono y brinda informacién de los servicios y tramites. X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6 | Elabora la planificacion de actividades

de los centros de atencion. X

cesado en sus atribuciones.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
7 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X

Cumple con

las atribuciones y demas normas,

reglamentos,

8 ordenanzas y leyes municipales respectivas. X
9 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

e Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
* Vecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

No requerida

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

Conocimientos Especificos

Destrezas

* En trabajos con adultos mayores

* Manejo de técnicas aplicables al
desarrollo de actividades con el
adulto mayor

eTrato y convivencia con adultos

mayores

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision Actualizacion de . Alcalde
g Autorizac¥c’>n Manuales Gerente Municipal Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacion de Area Organizacional y/o

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 uaiizac Y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Mis Afos Dorados 20.03.04.00.00.00.03

Puesto Funcional Puesto Nominal

Auxiliar de MAD Auxiliar [-X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Encargado de Atencién Especializada No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Mis Anfos Dorados es responsable de apoyar en las
actividades que se realizan para promover y mantener el desarrollo de los adultos
mayores.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Atencion
Especializada

Auxiliar
de MAD

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|IRJ|E
Apoya en el Centro con atender a los Adultos Mayores, en sus
1 actividades diarias, apoyar en su alimentacion y velar por cumplir el | X
objetivo que es atenderlos con respeto y dedicacion.

Lleva control semanal de los apoyos realizados en el Centro de
Atencién Mis Afios Dorados -MAD-.

Traslada a la Coordinadora de Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Alcalde las solicitudes realizadas por el Centro para darle
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el debido seguimiento a través de la encargada del area.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
4 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aiun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
5 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
6 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

RELACIONES DEL PUESTO

F R E

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

* Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

No requerida

Nivel Académico

Otros Primaria

Secundaria

Diversificado

Universitario

X

Conocimientos Especiales

Profesionales Técnicos

Administrativos

Operativos

Otros /NA

X

Conocimientos Especificos

Destrezas

* Control de documentacion y archivo

* Para manejo de informacion
* Comunicacion oral y escrita

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision Actualizacion de . Alcalde
g Autorizac¥c’>n Manuales Gerente Municipal Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacidn | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
‘s Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracién, .

ey Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 ualizac y
Informacion
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Nombre del Puesto

Cdbdigo

Administrador de Centro de Atencion

20.03.04.00.00.00.04

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Administrador de Centro de Atencion

Administrador [-VIII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de  Obras | Atencion Especializada

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Encargado de Atencién Especializada

* Psicologo de Centro de Atencion

* Enfermero de Atencion Especializada
e (Cocinero

* Instructor de Centro de Atencion

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Administrador de Centro de Atencion es responsable de mantener la
provision econémica y material para el funcionamiento del Centro de Dia, Mis Afos
Dorados —-MAD-, mantener en buenas condiciones de higiene las instalaciones vy
velar porgue se haga buen uso de los bienes.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Encargado de Atencion
Especializada

Administrador de
Centro de Atencion

Psicdlogo de

Centro de Atencion

Enfermero de Atencion
Especializada

Cocinero

Instructor del
Centro de Atencion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ATRIBUCIONES DEL PUESTO
F

No. Atribuciones R|E
] Realiza la compra de alimentos y administra el presupuesto para el
Centro de Atencion al Adulto Mayor.
5 Tramita el pago mensual que la Municipalidad otorgara al Centro de X
Dia.
3 Efectua las compras mensuales de viveres, gas, verduras, carnes, N
huevos y todo lo que requiera el Centro de Dia.
4 Recibe, da seguimiento, elabora y archiva, la documentacion y X
correspondencia relacionada con el programa.
Lleva el inventario de los bienes y utensilios que ingresan a la
5 | Municipalidad por parte de Secretaria de Obras Sociales de la | X
Esposa del Presidente -SOSEP-.
6 Supervisa el buen uso de los bienes existentes en la despensa para X
que no haya desperdicio ni se provoque escasez.
Lleva el control de los menus que se preparan semanalmente a los
7 | adultos mayores para que no se afecte su salud y a la vez sean | X
nutritivos y saludables.
3 Verifica que las instalaciones se mantengan en buen estado, con la X
higiene que requiere Salud Publica.
9 Lleva el control de cada adulto mayor por medio de cada ficha X
personal.
10 Atiende a los vecinos que acuden para exponer sus necesidades y X
problemas y darles el seguimiento necesario.
Participa en actividades de promocién para informar y motivar a los
11 vecinos del municipio a que participen en las diversas actividades X
que se programan como jornadas médicas, celebracion del dia del
nino entre otras.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
12 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
13 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
14 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
RELACIONES DEL PUESTO
Internas: Externas:
* Jefe Inmediato Superior * QOrganizaciones e instituciones
* Personal dentro del area de trabajo delegadas por el Encargado del
e Funcionarios y personal en su misma Area de Atencion especializada
jerarquia e -SOSEP-
* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad
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PERFIL DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

personas de edad mayor

administrativo

Experiencia
1 afo
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* En el manejo de personal y trato con | * En organizacion y control

Organizacion de actividades

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Elaboracién, Asesoria
Revisiéon y Actualizacion de . Alcalde
™
)= Autorizacién Manuales Gerente Municipal Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
%y Tipode Fecha Modificacion | Razon Modificacion
= Modificacién Enero, 2016 Actualizacion 2016
o . Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Métodos
Tipo de Fecha Maodificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
=i Autorizacion Organizacional P Municipal
Y . Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacién de Area Organizacional y/o
Modificacién Agosto, 2017 R
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
i< Autorizacién Organizacional P Municipal
& . Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion | Enero, 2020 © y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Psicélogo de Centro de Atencion 20.03.04.00.00.00.05
Puesto Funcional Puesto Nominal
Psicélogo de Centro de Atencion Profesional I-IX

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Administrador de Centro de Atencion No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Psicologo de Centro de Atencion es responsable de brindar atencion
terapéutica psicologica al adulto mayor, que asisten al area de atencion
especializada.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Administrador de
Centro de Atencion

Psicologo de

Centro de Atencion

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|R|E
; Elabora diagndsticos psicoldgicos de las personas que son atendidas X

en el programa de Mis Afios Dorados -MAD-.

Proporciona informes sobre el desenvolvimiento de las personas y las

actividades que se tiene definidas.

3 | Planifica, coordina y evalla las reuniones o actividades.

Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,

manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber

2
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cesado en sus atribuciones.
5 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
6 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E
Internas: Externas:
¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas
* En el desarrollo de programas | e En Diagnoésticos Psicolégicos

dirigidos a personas de la tercera
edad a nivel individual, grupal o
comunitario

* Vocacioén de servicio al adulto mayor

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision Actualizacion de . Alcalde
g Autorizac¥c’>n Manuales Gerente Municipal Municipal
o Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacion
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
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Elaboracién,
Revisién y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
" Elaborado por Revisado por Autorizado por

Elaboracion, .

"y Analista de .
Revision y R . Concejo

2 Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién,
Revisién y
Autorizacion

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Analista
Organizacional

Gerente Municipal

Concejo
Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién,

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal
. Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 ualizac y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Enfermero de Centro de Atencion 20.03.04.00.00.00.06

Puesto Funcional Puesto Nominal

Enfermero de Centro de Atencion Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autong:lad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Administrador de Centro de Atencion No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Enfermero de Centro de Atencion es responsable de apoyar en el
registro, evaluacion y control de los pacientes que acuden por ayuda en el
programa de adulto mayor y realiza todas las funciones y acciones
complementarias en el area de enfermeria y actividades secretariales.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Administrador de
Centro de Atencidon

Enfermero de

Centro de Atencion

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E

Recibe, registra, controla, tramita y archiva toda la papeleria del

.
Programa del Adulto Mayor.

o Redacta y elabora cartas, providencias, oficios, notificaciones, y otras
de los asuntos del Programa del Adulto Mayor.

3 | Llena expedientes con la informacién de las personas que son
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atendidas por el Programa del Adulto Mayor.
4 Realiza estudios socioeconémicos y visitas a personas de la tercera X
edad.
5 | Participa en jornadas médicas. X
6 Toma signos vitales y los anota en el expediente médico X
correspondiente.
7 | Realiza curaciones leves, colacion de vendaje, entre otros. X
8 | Apoya en la elaboracioén de refacciones para el Centro de Dia. X
9 Lleva el control de personas que atiende el Programa del Adulto X
Mayor.
10 Mantiene en buenas condiciones de higiene y esterilizados todos los X
utensilios empleados en la atencién de las personas.
11 Efectua los preparativos para la atencion ordenada del Adulto Mayor. | X
Coordina, lleva control y resguardo de los expedientes de cada
12 o X
beneficiario del Programa del Adulto Mayor.
Guarda absoluta reserva en el desempeno de sus atribuciones,
13 manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
14 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
15 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboraciéon o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

e Jefe Inmediato Superior

* Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X

162

E=

2 Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Conocimientos Especificos

Destrezas

* Medicamentos
e Atenciébn a pacientes de tercera

edad

* Manejo de pacientes de tercera edad
con problemas de salud cronicos
* Reconocimiento de sintomatologia en

enfermedades
emergentes

comunes y

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
® Rewsllon y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
)= Autorizacion Manuales Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
%=y Tipode Fecha Modificacion | Razén Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o " Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .

"y Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concejo
Autorizacién 9 y P Municipal

Meétodos
Tipo de Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
=8 Autorizacion Organizacional P Municipal
Y . Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
Q , Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 . y
Informacion
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Nombre del Puesto Cédigo

Cocinero 20.03.04.00.00.00.07
Puesto Funcional Puesto Nominal
Cocinero Técnico Especialista I-VII

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autongjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Administrador de Centro de Atencion * Auxiliar de Cocina

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Cocinero es responsable de la elaboracion del menu y preparacion
apropiada de alimentos, que se les dara a las personas todos los dias, siguiendo
las normas de calidad, higiene, manipulacién de alimentos y de una dieta
balanceada.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Administrador de
Centro de Atencidén

Cocinero

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
Prepara y elabora las refacciones y almuerzos para los beneficiarios X
del Centro de Dia tomando en cuenta que sea una dieta adecuada.
Conoce y practica los principios del buen manejo de alimentos e X
higiene.
Colabora con la limpieza de los utensilios y equipo que se utiliza en la X
cocina.
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4 Sirve y distribuye los alimentos. X
5 Elabora los alimentos en el tiempo planificado cumpliendo con las X
normas de seguridad e higiene correspondientes.
Vigila que los alimentos e insumos necesarios para elaborar la

6 | comida se conserven en buen estado y que siempre se encuentre la | X

provision adecuada.

7 Informa a quien corresponda cuando requiera compra de insumos o X

alimentos.

8 Colabora, cuando sea necesario, con la atencion a las personas de la X

tercera edad que se encuentren en el centro.

9 | Lava los insumos necesarios para la elaboracion de la comida. X
10 | Mantiene limpia la cocina y los utensilios que se encuentren en ella. X
11 Realiza Ia_ls compras de productos que sean necesarios por X

emergencia.
10 Responde por el mobiliario, equipo y utensilios asignados para la X
realizacion de sus tareas.
Guarda absoluta reserva en el desempefno de sus atribuciones,
13 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
14 Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
15 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Externas:
¢ \ecinos

Internas:

jerarquia

que

e Jefe Inmediato Superior
* Personal dentro del area de trabajo
* Funcionarios y personal en su misma

* Personal de la Municipalidad con el
requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia
1 ano

Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
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Conocimientos Especificos

Destrezas

e En cocina
¢ Nutricion

* Manipulacion de alimentos

* Manejo de pacientes de la tercera

edad

requieran

e Elaboracion de menus dietas que se

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
® Rewsllon y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalldle
)= Autorizacion Manuales Municipal
N Administrativos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Febrero, 2013 Actualizacion 2013
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracién, Asesoria
Revision y Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
Autorizacién Manuales P Municipal
Administrativos
%y Tipode Fecha Modificacion | Razon Modificacion
21| Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
o " Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracidn, .
ey Analista de ,
Revisiéon y o . Concejo
% Organizacion y | Gerente Municipal o
Autorizacién ) Municipal
Meétodos
Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién Octubre, 2016 Actualizacion 2016
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
i Autorizacion Organizacional P Municipal
KRN Fecha Modificacién | Razén Modificacion
Tipo de Creacion de Area Organizacional y/o
Modificacion Agosto, 2017 R 9 Y
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisién y Analista Gerente Municioal Concejo
s Autorizacién Organizacional P Municipal
Q , Fecha Modificacion | Razén Modificacién
Tipo de Actualizacion de Formato de
Modificacion Enero, 2020 . . y
Informacion
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DESCRIPTOR DE PUESTO

Nombre del Puesto Cédigo

Auxiliar de Cocina 20.03.04.00.00.00.09
Puesto Funcional Puesto Nominal
Auxiliar de Cocina Auxiliar -X

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autorlfjad Administrativa Unidad Area

Superior

Alcaldia Municipal Secretaria  de  Obras | Atencién Especializada
Sociales de la Esposa del
Alcalde

Jefe Inmediato Superior Subalternos

Cocinero No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede) 4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Auxiliar de Cocina es responsable del apoyo al Cocinero en la
elaboracion del menu y preparacion de alimentos que se les dara a las personas
todos los dias, siguiendo las normas de calidad, higiene y una dieta balanceada.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Cocinero

Auxiliar de Cocina

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones FIR|E
Apoya en preparar y elaborar las refacciones y almuerzos para los
1 beneficiarios del Centro de Dia tomando en cuenta que sea una dieta | X
adecuada.
Conoce y practica los principios del buen manejo de alimentos e N
higiene.
3 | Colabora con la limpieza de los utensilios y equipo que se utilizaenla | X
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cocina.

4 | Sirve y distribuye los alimentos a los beneficiarios del Centro de Dia.

5 Prepara los alimentos en el tiempo planificado cumpliendo con las
normas de seguridad e higiene correspondientes.

6 Informa al Cocinero cuando requiera compra de insumos o alimentos.
7

8

9

Colabora, cuando sea necesario, con la atencion a las personas de la
tercera edad que se encuentren en el Centro de Dia.

Lava los insumos necesarios para la elaboracién de la comida.
Mantiene limpia la cocina y los utensilios que se encuentren en ella.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
10 | manteniendo la confidencialidad del trabajo, ain después de haber
cesado en sus atribuciones.

Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos,
ordenanzas y leyes municipales respectivas.

Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o
atribuirsele a su competencia.

XX X |IX| X X

>

Periodicidad de las Atribuciones del Puesto

Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)

 RELACIONESDELPUESTO

Internas: Externas:

¢ Jefe Inmediato Superior e \ecinos

e Personal dentro del area de trabajo

* [Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
No requerida
Nivel Académico

Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X

Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA

X
Conocimientos Especificos Destrezas
* En cocina * Manejo de pacientes de la tercera
¢ Nutricion edad
* Manipulacién de alimentos * Elaboracion de menus de dietas que

se requieran
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
=l Autorizacion Organizacional P Municipal
& Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacion Agosto, 2017 Creac[on de Area Organizacional y/o
Actualizacion 2017
Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revision y Analista Gerente Municioal Concejo
) Autorizacién Organizacional P Municipal
& Tipo de Fecha Modificacién | Razdén Modificacién
Modificacién | Enero, 2020 Actualizacion - de  Formato 'y de
Informacion
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Nombre del Puesto

Cédigo

Instructor del Centro de Atencion

20.03.04.00.00.00.08

Puesto Funcional

Puesto Nominal

Instructor del Centro de Atencidn

Instructor |-VI

Ubicacién Organizacional del Puesto

Autoridad Administrativa

) Unidad
Superior

Area

Alcaldia Municipal Secretaria

Alcalde

Sociales de la Esposa del

de  Obras | Atencién Especializada

Jefe Inmediato Superior

Subalternos

Administrador de Centro de Atencién

No aplica

Ubicacién Administrativa (Sede)

4ta. Calle 4-98 zona 1 de Mixco

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de Instructor del Centro de Atencion es responsable de dar atencion vy
seguridad al grupo de personas de la tercera edad que llega al Centro de
Atencién, Mis Anos Dorados -MAD-.

ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Administrador de
Centro de Atencion

Instructor del
Centro de Atencion

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

No. Atribuciones F|R|E
; Recibe y da la bienvenida por la manana a las personas que acuden X
al Gentro de Dia.
o Asiste con terapia ocupacional a los pacientes y personas que lo N
requieran.
Cuida y verifica que se brinden alimentacion, realizacion de
3 o o . X
actividades y atencion médica a las persona de la tercera edad que
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asisten al Centro de Atencién, Mis Ahos Dorados -MAD-.
Vigila la seguridad, comodidad e higiene de las personas que acuden X
al Centro de Dia.
Responde por el mobiliario, equipo y utensilios asignados para la X
realizacion de sus tareas.
Guarda absoluta reserva en el desempefio de sus atribuciones,
manteniendo la confidencialidad del trabajo, aun después de haber | X
cesado en sus atribuciones.
Cumple con las atribuciones y demas normas, reglamentos, X
ordenanzas y leyes municipales respectivas.
8 Y otras atribuciones que pueden suscitarse como colaboracion o X
atribuirsele a su competencia.
Periodicidad de las Atribuciones del Puesto
Frecuentemente Regularmente Eventualmente
(Periodo de 1 vez diaria o menos de | (Periodo de 3 meses a seis meses) (Periodo de 6 meses 0 mas)
3 meses)
F R E

RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

¢ Jefe Inmediato Superior

» Personal dentro del area de trabajo

e Funcionarios y personal en su misma
jerarquia

* Personal de la Municipalidad con el
que requiera realizar o coordinar
alguna actividad

Externas:
¢ \ecinos

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia
1 ano
Nivel Académico
Otros Primaria Secundaria Diversificado Universitario
X
Conocimientos Especiales
Profesionales Técnicos Administrativos Operativos Otros /NA
X
Conocimientos Especificos Destrezas

e Aplicacion de técnicas de terapia
fisica

* Manejo de paciente de tercera edad
con problemas de salud cronico
degenerativo

CUADRO DE CONTRO

L DE MODIFICACIONES

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

o Elaboracion, Asesoria
)= Revisiény Actualizacion de Gerente Municipal Alcalde
BN Autorizacion Manuales P Municipal
Administrativos
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Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razdén Modificacion

Febrero, 2013

Actualizaciéon 2013

Elaboracién,
Revisiéon y
Autorizacién

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Asesoria
Actualizacién
Manuales
Administrativos

de

Gerente Municipal

Alcalde
Municipal

Tipo de

Fecha Modificacién

Razén Modificacion

Modificacion Enero, 2016 Actualizacion 2016
. Elaborado por Revisado por Autorizado por
Elaboracion, .
ey Analista de .
Revision y Organizacion Gerente Municipal Concsjo
Autorizacién 9 y P Municipal
Métodos

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Octubre, 2016

Actualizacion 2016

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por
Revisiéon y Analista Gerente Municioal Concejo
Autorizacién Organizacional P Municipal

Tipo de
Modificacion

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Agosto, 2017

Actualizacion 2017

Creacién de Area Organizacional y/o

Elaboracién, Elaborado por Revisado por Autorizado por

Revisién y Analista . Concejo
ol o Gerente Municipal o

Autorizacion Organizacional Municipal

Fecha Modificacion

Razén Modificacion

Tipo de —

Modificacion Enero, 2020 Actuahzagmn de Formato y de
Informacion
172

&
&

Mixco



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Xll. CUADRO HISTORICO DE MODIFICACIONES DEL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Asesoria
Puesto Actualizacion de Gerente Alcalde
L - Febrero, 2013
Manuales Municipal Municipal
Administrativos
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Contenido de Modificacion Razén Modificacion
Modificacion Febrero, 2013 Descripcion General del Puestoy | ajiza6i6n, 2013
Atribuciones del Puesto
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZAGCION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Asesoria
Puesto Actualizacion de Gerente Concejo
L e Enero, 2016
Manuales Municipal Municipal
Administrativos
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacién Contenido de Modificacién Razén Modificacién
Modificacién Enero, 2016 Descripcion General del Puesto y Actualizacién, 2016
Atribuciones del Puesto
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Puesto Analista de
Organizacién y I\/IGu(?wri?:?tzl l\/ﬁﬁie(lzl?eal Octubre, 2016
Métodos P P
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacién Contenido de Modificacién Razén Modificacién
Modificacion Octubre, 2016 Creacién de Area Organizacional Actualizacion, 2016
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Puesto i :
Técnico Gerente Concejo
Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Razén de Modificacion
Modificacion Agosto, 2017 Creacién de Area Organizacional y/o Actualizacién 2017
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
Puesto i :
Teomcp . Gergrjte Conpgjo Enero, 2020
Organizacional Municipal Municipal
MODIFICACIONES
Tipo de Fecha Modificacion Contenido de Modificacion
Modificacion Enero, 2020 Actualizacion de Formato y de Informacion
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Xlll. HOJA DE EDICION

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA

SECRETARIA DE OBRAS
SOCIALES DE LA
ESPOSA DEL ALCALDE

Punto Cuarto del Acta 8 — 2020 del Concejo Municipal
de fecha 13 de enero 2020

8 Mixco
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XIV. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual de Organizacion y Funciones inicia su vigencia de forma inmediata al
ser notificado el Acta de Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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